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"LOQUl    LOQUENDO    DISCITUR" 


PRÉFACE 


Ce  livre  est  destiné  aux  élèves  qui  désirent  se 
familiariser  avec  la  phraséologie  commerciale.  Il 
peut  s'employer  à  la  place  du  second  livre  de  notre 
méthode,  ou  concurremment  avec  lui,  si  l'élève 
veut  faire  des  études  complètes. 

Voici  comment  on  devra  s'en  servir  : 

Le  professeur  lira  quelques  lignes  du  texte  et 
expliquera  les  mots  nouveaux  par  l'association 
des  idées  ;  en  introduisant  le  nouveau  vocable 
dans  des  phrases  dont  les  autres  mots  sont  déjà 
connus  de  l'élève,  il  arrivera  facilement  à  le 
faire  comprendre.  Les  exercices  du  livre  lui  servi- 
ront du  reste  d'exemples.  On  fera  lire  ensuite  le 
même  texte  à  l'élève,  et  on  lui  posera  une  série  de 
questions  de  manière  à  lui  faire  employer  le  nou- 
veau mot  dans  la  réponse  et  à  s'assurer  ainsi  que 
l'élève  a  bien  compris  l'expression  nouvelle  et 
peut  facilement  s'en  servir. 

Au  début  du  livre  surtout,  le  professeur  aura 
soin  de  ne  pas  surcharger  la  mémoire  de  l'élève 
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en  introduisant  des  mots  qui  ne  se  trouvent  pas 
dans  le  texte  ;  le  vocabulaire  du  livre  suffira 
amplement  et  permettra  à  l'élève  d'acquérir  les 
expressions  élémentaires  les  plus  utiles.  Dans  les 
leçons  avancées,  au  contraire,  il  ne  sera  pas  inutile 
de  développer  un  peu  le  sujet  étudié  suivant  son 
importance. 

Toutes  les  lettres,  les  modèles  de  factures,  etc., 
doivent  être  d'abord  recopiés  par  l'élève  comme 
exercice  d'orthographe,  puis  imités  par  lui  d'après 
les  indications  données  par  le  professeur.  Les 
exercices  seront  faits  oralement  ;  le  professeur 
aura  soin  d'augmenter  en  les  variant  le  nombre 
des  questions  qu'ils  contiennent;  il  devra  expli- 
quer les  expressions  nouvelles,  souffler  les  ré- 
ponses à  l'élève,  quand  il  hésitera,  et  lui  faire  pra- 
tiquer les  passages  difficiles  jusqu'à  ce  qu'il  puisse 
s'en  servir  couramment.  Ces  mêmes  exercices 
doivent  être  faits  par  écrit  à  la  maison,  l'élève 
doit  non  seulement  répondre  aux  questions, 
mais  aussi  les  recopier.  De  temps  en  temps  le 
professeur  pourra  dicter  des  lettres  semblables  à 
celles  qui  sont  contenues  dans  notre  livre,  et  fera 
composer  la  réponse  par  l'élève. 

Le  cadre  de  ce  livre  est  trop  restreint  pour  nous 
permettre  d'y  introduire  des  détails  sur  chaque 
commerce  ou  un  cours  complet  de  comptabilité. 


Si  cela  est  nécessaire,  des  livres  spéciaux  peu- 
vent être  pris  après  le  nôtre. 

Notre  but  n'est  pas  d'enseigner  la  pratique  des 
affaires,  mais  le  vocabulaire  français  employé 
dans  le  commerce. 


FRANÇAIS  COMMERCIAL 
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LA  MAISON  DE  COMMERCE 

Acheter  quelque  chose  pour  le  revendre,  c'est 
faire  du  commerce. 

Chaque  fois  qu'on  achète,  qu'on  vend  ou  qu'on 
fait  quelque  chose  pour  gagner  de  l'argent,  on  fait 
une  affaire.  Dans  une  bonne  affaire  on  gagne 
beaucoup  d'argent,  dans  une  mauvaise  on  perd  son 
argent  ou  son  travail. 

Pour  monter  un^ commerce,  il  faut  de  l'argent. 

Si  nous  n'avons  pas  assez  d'argent  pour  faire 
seuls  nos  affaires,  nous  nous  associons  à  une  autre 
personne  qui  met  aussi  de  l'argent  dans  notre 
aflfaire,  nous  prenons  un  associé  et  l'affaire  nous 
appartient  à  tous  les  deux,  nous  en  sommes  les 
propriétaires.  Quand  un  grand  nombre  de  per- 
sonnes deviennent  propriétaires  d'une  même 
affaire,  on  forme  une  société. 

Le  directeur  est  celui  qui  fait  les  affaires  de  la 
société.  La  raison  sociale  est  le  nom  donné  à  la 
société. 

La  maison  emploie  du  monde  qui  travaille  pour 
elle.  Les  employés  d'une  maison  de  commerce 
sont  :  les  teneurs  de  livres,  les  commis  ou  employés , 
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ies vendeurs  ou  vendeuses,  les  caissiers,  les  cor- 
respondants, les  garçons  de  magasin,  les  grooms.^ 

Les  teneurs  de  livres  et  les  commis  portent_s^r 
les  livres  toutes  les  opérations  qui  sont  faites. 

Les  vendeurs  servent  les  clients. 

Le  caissier  reçoit  l'argent  et  paie. 

Les  correspondants  écrivent  les  lettres  de  la 
maison. 

Les  garçons  de  magasin  portent  les  paquets  et 
les  caisses  où  sont  emballées  les  marchandises,  ils 
nettoient  les  magasins,  font  les  feux,  etc.  . . 

Le  groom  (on  l'appelle  aussi  «  chasseur  »,  surtout 
dans  les  cafés,  hôtels,  etc.)  fait  les  courses. 

EXERCICE 

I.  Donnez-moile  nom  d'une  ville  commerçante? 

—  2.  Pourquoi  dit-on  que  cette  ville  est  commer- 
çante ?  —  3.  Dans  quel  but  entre-t-on  dans  les 
affaires  ?  —  4.  Donnez-moi  le  nom  de  quelques 
grosses  affaires  et  dites  en  quoi  elles  consistent  ? 

—  5.  Dites-moi  le  nom  de  plusieurs  maisons  de 
commerce  et  dites  ce  qu'elles  vendent?  —  6.  Faut- 
il  beaucoup  d'argent  pour  commencer  une  grosse 
affaire? —  7.  Que  faisons-nous  si  nous  n'avons  pas 
assez  d'argent  pour  faire  une  affaire  ?  —  8.  Citez 
les  noms  de  quelques   maisons  ayant    plusieurs 
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associés.  —  g.  Cette  maison  appartient -elle  '^ 
M.  Berlitz?  —  lo.  A  qui  appartient  une  maison  de 
commerce  où  il  y  a  trois  associés?  —  ii.  Est-ce 
que  l'usine  à  gaz  de  cette  ville  appartient  à  une 
seule  personne?  —  12.  Qui  fait  les  affaires  d'une 
société  ?  —  13.  Connaissez-vous  le  nom  de  la 
plus  grande  maison  de  confections  de  cette  ville ^ 

—  14.  Le  patron  (*)  peut-il  faire  seul  tout  l'ouvrage 
de  la  maison  ?  —  15.  Qui  travaille  pour  lui  ?  — 
16.  Citez  les  différents  employés  d'une  maison 
de  commerce  ?  —  17.  Qui  porte  sur  les  livres  les 
achats  et  les  ventes?  ^  18.  Qui  parle  aux  clients? 

—  19.  Qui  est-ce  qui  vous  sert  dans  un  restau- 
rant ? —  20.  Quel  est  le  travail  d'un  vendeur  dans 
une  maison  de  commerce  ?  —  21.  Entre  les  mains 
de  qui  passe  l'argent  de  la  maison  ?  —  22.  Chaque 
maison  a-t-elle  un  caissier?  —  23.  Avez-vous  une 
grande  correspondance  ?  —  24.  Qui  écrit  les  lettres 
dans  une  grande  maison  de  commerce?  —  35.  Que 
faisons-nous  des  marchandises  vendues  avant  de 
les  expédier  ?  —  26.  Qui  fait  l'emballage  ?  — 
37.  Dans  quoi  les  marchandises  sont-elles  embal- 
lées ?  —  28.  Avons-nous  un  groom  dans  cette 
école  ?  —  29.  Qu'est-ce  que  fait  le  groom  ?  — 
30.  Qui  envoie-t-on  faire  les  courses  ?  — 31.  Y 


(1).  Le  patron  est  le  propriétaire  d'une  maison  de  commerce. 


—  M  — 
a-t-il   quelqu'un    dans  les    hôtels   pour   faire   les 
courses? —  }a.  Qui  nettoie  le  magasin? 

LES  MARCHANDISES 

Dans  le  commerce,  nous  achetons  et  nous  ven- 
dons: 

I*  Les  produits  naturels,  tels  que  le  blé,  le  char- 
bon, le  pétrole,  etc.  ; 

2*  Les  matières  premières  (avec  lesquelles  nous 
faisons  toutes  sortes  d'articles)  comme  le  fer,  le 
cuivre,  le  coton,  les  peaux,  la  laine,  etc.  ; 

3*  Les  articles  manufacturés  ;  ceux  qui  sont  faits 
avec  les  matières  premières  comme  le  drap,  la 
quincaillerie,  les  machines,  le  papier,  la  maroqui- 
nerie, etc.  ; 

Les  matières  premières  sont  transformées  en 
articles  manufacturés  dans  les  fabriques  ou  dans 
les  ateliers. 

Quand  les  articles  sont  mis  sur  le  marché  (quand 
ils  sont  à  vendre),  on  les  appelle  marchandises. 

Le  fabricant  ne  vend  pas  ses  articles  à  la  pièce 
(un  par  un),  mais  en  grande  quantité,  par  douzaine, 
par  grosse,  par  caisse  ou  par  tonneau,  en  balle  ou 
en  pièce  entière;  il  les  vend  en  gros.  Le  mar- 
chand qui  vend  les  articles  à  la  pièce  ou  en  petite 
quantité  est  un   détaillant  (il  vend  au  détail).     Le 
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fabricant  vend  généralement  aux  commerçants  et 
le  détaillant  au  public. 

Outre  le  fabricant  et  le  détaillant,  il  y  a  souvent 
d'autres  personnes  entre  les  mains  de  qui  passent 
les  marchandises,  ce  sont  :  v  les  agents,  qui  sont 
employés  parle  fabricant  pour  vendre  ses  articles 
pour  lui  et  en  son  nom  à  des  appointements 
fixes  ou  à  la  commission  (c'est-à-dire  en  recevant 
une  partie  du  prix  de  vente)  ;  12'  les  commission- 
naires, qui  vendent  à  la  commission  les  articles  de 
divers  fabricants;  3®  les  marchands  en  gros,  qui 
achètent  de  grandes  quantités  et  les  revendent  en 
plus  petites  quantités  aux  détaillants  à  un  prix 
plus  élevé,  ou  bien  qui  reçoivent  du  fabricant  un 
escompte,  c'est-à-dire  une  diminution  du  prix. 
La  différence  entre  le  prix  coûtant  et  le  prix  de 
vente  constitue  le  bénéfice. 

Quand  les  articles  sont  vendus,  ils  sont  expé- 
diés par  chemin  de  fer  ou  par  bateau  (par  voie  de 
terre  ou  voie  de  mer) 

Ceux  qui  s'occupent  de  transporter  les  mar- 
chandises s'appellent  expéditeurs  ou  agents  de 
transports. 

Exporter,  c'est  vendre  des  marchandises  à  rétran- 
ger  et  importer  c'est,  au  contraire,  acheter  à  l'é- 
tranger. Les  articles  étrangers  ne  peuvent  pas 
généralement  entrer  dans  un  pays  sans  être  exa- 
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minés  par  des  employés  du  gouvernement.  L*en- 
droit  où  cela  se  fait  est  la  douane.  Certains  articles 
entrent  librement  ;  sur  d'autres,  il  faut  payer  des 
droits, 

EXERCICE 

I.  Quels  sont  les  principaux  produits  naturels 
de  ce  pays  ?  —  a.  A  quoi  sert  le  blé  ?  —  3.  Quel 
est  le  principal  pays  qui  produit  le  blé  ?  —  4.  A 
quoi  sert  le  charbon  ?  —  5.  Y  a-t-il  des  mines  de 
charbon  dans  le  Nord  de  la  France  ?  —  6.  Dans 
quels  pays  trouvet-on  le  pétrole  ?  —  7«  A  quoi 
sert  le  pétrole  ?  —  8.  Pouvez-vous  me  citer 
d'autres  produits  naturels? —  9.  Qu'est-ce  qu'une 
matière  première  ?  —  10.  Dans  quel  pays  se 
trouvent  les  plus  grandes  mines  de  fer? —  11. 
Avecquel  métal  fait-on  les  couteaux  ?  —  12.  Qu'est- 
ce  qui  est  le  plus  dur,  le  fer  ou  l'acier  ? —  13.  Avec 
quoi  fait-on  des  clous?  —  14.  Et  les  couteaux,  et 
les  ciseaux  ?  —  15.  Pourquoi  ne  les  fait-on  pas 
avec  du  fer?  —  16.  Que  fabriquons-nous  avec 
le  coton  ?  —  17.  Y  a-t-il  des  fabriques  de  papier 
dans  cette  ville  ?  —  18.  Fabrique -t-on  beaucoup 
de  drap  à  Roubaix?  —  19.  Dans  quelle  ville  de 
France  fabrique-t-on  le  plus  de  soieries?  —  ao. 
Quel  est  le  marché  de  diamants  le  plus  important 
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de  l'Europe? — 21. Dans  quelle  ville  d'Angleterre 
fabrique-t-on  le  plus  de  tissus?  —  22.  La  Chine 
est-elle  un  marché  important  pour  les  articles 
européens?  —  23.  Le  fabricant  vend-il  ses  mar- 
chandises en  petites  quantités  ?  —  24.  En  quelles 
quantités  se  font  les  marchés  de  gros  pour  les 
articles  suivants  :  le  coton,  les  étoffes,  le  savon, 
le  vin,  les  livres  et  les  gants?  —  25.  Quelle  est  -) 
la  différence  entre  le  gros  et  le  détail  ?  —  26.  A 
qui  vendent  le  négociant  en  gros  et  le  détaillant? 

—  27.  Quelle  est  la  différence  entre  un  agent  et 
un  commissionnaire?  —  28.  Une  maison  de  com. 
mission  achète-t-elle  des  marchandises  avant  de 
les  avoir  vendues?  —  29.  Qu'est-ce  que  c'est  que 
le  bénéfice?  —  30.  En  général,  obtient-on  un 
escompte  quand  on  achète  par  grandes  quantités? 

—  31.  Que  fait   l'American  Express  Company? 

—  32.  Pouvez-vous  me  donner  le  nom  de  quelques 
agences  de  transports   (maisons   d'expéditions)  ? 

—  ^-^ .  Qu'est-ce  que  l'exportation  ?  —  34 .  Quand 
on  fait  l'importation,  où  achète-t-on  ses  marchan- 
dises ? —  35.  Nommez  quelques  articles  qui  en- 
trent librement  dans  ce  pays.  —  36.  Citez  quelques 
articles  pour  lesquels  on  paie  des  droits.  —  37.  Où 
sont  examinés  les  articles  qui  arrivent  de  l'étran- 
ger? —  38.  Quand  vous  voyagez  d'un  pays  dans 

un  autre,  vos  bagages  sont-ils  inspectés  à  la  fron- 

2 
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tière  ?  —  39.  Pourquoi  les  inspecteurs  de  la  douane 
examinent-ils  vos  bagages? 

PAYEMENTS 

Après  avoir  acheté  les  marchandises,  il  faut 
les  payer.  Si  vous  payez  tout  de  suite  avec  de 
l'argent,  vous  payez  comptant.  Pour  un  payement 
au  comptant,  on  vous  donne  un  reçu  :  un  papier 
où  on  écrit  que  vous  avez  payé.  Si  vous  ne  payez 
pas  immédiatement,  vous  achetez  à  crédit,  vous 
promettez  de  payer  plus  tard.  Si  vous  achetez  à 
crédit,  vous  devez  l'argent,  et  le  marchand  vous 
demande  quand  il  pourra  envoyer  toucher. 
Toute  maison  de  commerce  a  des  livres,  dans  les- 
quels le  comptable  porte  les  sommes  dues  par 
la  maison  et  celles  qui  lui  sont  dues  par  d'autres. 
Ce  que  je  dois  forme  mes  dettes  et  est  porté  à 
mon  débit.  Ce  que  les  autres  me  doivent  forme 
mes  créances  et  est  porté  à  mon  crédit.  La  liste 
des  sommes  portées  au  débit  et  au  crédit  d'une 
personne  forme  son  compte. 

Si  vous  achetez  ou  vendez  à  crédit,  la  maison 
avec  laquelle  vous  traitez  vous  ouvre  un  compte, 
elle  vous  débite  du  prix  des  marchandises  que 
vous  avez  achetées  et  vous  crédite  des  sommes 
payées  par  vous  ou  de  la  valeur  des  marchandises 
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que  vous  lui  avez  vendues.  Quand  vous  achetez 
des  marchandises,  on  vous  donne  par  écrit  la  liste 
des  marchandises  achetées,  avec  leurs  prix:  cela 
s'appelle  une  facture.  Sur  la  facture  on  met  quel- 
quefois la  description  des  paquets,  le  mode  d'ex- 
pédition et  l'époque  du  paiement.  Quand  une 
facture  est  payable  au  comptant,  les  marchandises 
ne  sont  livrées  qu'en  échange  de  l'argent. 

Il  y  a  très  peu  de  différence  entre  une  facture 
et  une  note.  On  porte  sur  la  dernière  le  relevé 
des  sommes  dues  pour  achat  de  marchandises,  ou 
le  travail  qui  a  été  fait  pour  nous,  ou  les  services 
rendus.  Si  nous  ne  payons  pas  tout  de  suite,  le 
tailleur  et  le  plombier,  ainsi  que  le  dentiste  et  le 
médecin,  nous  envoient  leurs  notes. 

Quand  on  vous  paie  une  note,  vous  écrivez  les 
mots  «  Pour  acquit  »  et  vous  signez,  cela  sert  de 
reçu.  En  France,  pour  les  reçus  au-dessus  de 
lo  francs,  il  faut  mettre  un  timbre  de  quittance 
de  lo  centimes  qu'on  annule  en  y  écrivant  son 
nom  et  la  date. 


—  lO  — 

MODÈLE  DE  FACTURh 

Paris ^  le  6  juin  iço^. 

Doit  M.  Eugène  Roche 

à  MM.  Gaston  Lefranc  et  O* 
Chemisiers  en  gros,  335,  rue  Montmartre 


Remis    à   MM.  Hernu   Péron   et  C" 

agents  de  transports 

I  caisse    marquée    G.  L.    conte- 

nant : 

6  douzaines     cravates 

soie  à 3  .  35  la  doai. 

»9 

>o 

24  douzaines    faux-cols 

"Vendéens"  à  .  .     3.75     — 

90. 

> 

24  douzaines  manchet- 

tes "Moscovite"  à     6.25     — 

150 

» 

Emballaere 

3 
263 

75 
25 

0       •    '    • 

Moin»  5  0/0  sur  259.50 

Net.    .    . 

12 

95 

250 

30 

Payable  à  30  jours  de  date 
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MODÈLE  DE  NOTE 


Paris^  le  ^janvier  Tço6. 

Doit    M.    COLLONGE 

à  MM.  Barège  Frères,  39,  me  Vivienne 


1905 
Dec. 


SI 

28 
30 


I  complet  jaquette 

Repassage  et  nettoyage  d'un 

complet  gris 

Réparation    d'un    pardessus 

d'hiver  

Changé  le  col  de  velours  du 

pardessus 


MODÈLE  DE  REÇU 

B.P.F.  300. 

Reçu  de  M.  Théodore  Langlois  la  somme  de  trois 
cents  francs  pour  solde  de  sa  facture  du  5  décembre 
dernier. 

Lyon^  le  6  janvier  IÇ04. 
L.  Durand  et  G*«. 


—  as  — 
REÇU    POUR    SOLDE    DE    TOUT     COMPTE 

B.P.F.  500. 

Reçu  de  MM.  Lavallière  et  C*  la  somme  de  cinq  cent» 
franc»  pour  solde  de  tout  compte  à  ce  jour. 

Rouen ^  le  ip  janvier  ipo^, 

ADRIEN    LÉCUYER. 

Remarque.  —  Si  on  ne  fait  qu'un  payement 
partiel,  on  met  les  mots  «pour  acompte  »  au  lieu 
de  «  pour  solde  de  tout  compte  à  ce  jour  ». 

EXERCICE 

I.  Que  faut-il  faire  après  avoir  fait  un  achat  ? 
"  a.  Que  signifie  l'expression  «  payé  au  comp- 
tant »?  —  3.  Avez-vous  payé  ce  livre  comptant  ? 

—  4.  Que  demande  un  marchand  s'il  achète  des 
marchandises  sans  avoir  l'argent?  — 5.  Me  pro- 
mettez-vous de  prendre  des  leçons  l'année  pro- 
chaine?—  6.  Si  vous  n'avez  pas  d'argent  pour 
payer  vos  vêtements,  que  promettez-vous  à  votre 
tailleur?  —  7.  Avez-vous  jamais  acheté  à  crédit? 

—  8.  Est-ce  que  je  vous  dois  quelque  chose  ?  — 
9.  Quand  dit -on  qu'une  personne  fait  des  dettes? 

—  10.  Comment  mon  tailleur  porte-t-il  sur  ses 
livres  l'argent  que  je  lui  dois?  —  11.  Est-ce  qu'il 
porte  mes  dettes  à  mon  crédit  ou  à  mon  débit  ? 
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—  la.Où  porte-t-il mes  payements? —  13.  Qu'est- 
ce  qu'un  compte?  —  14.  Si  vous  avez  un  compte 
dans  une  maison,  payez-vous  comptant?  —  15. 
Quand  recevez-vous  une  facture  ?  —  16.  Que 
porte-t-on  sur  une  facture?  —  17.  Dans  quel  cas 
faut-il  payer  en  même  temps  qu'on  reçoit  la  mar- 
chandise ?  —  18.  Si  vous  ne  payez  pas  immédia- 
tement votre  docteur,  quel  papier  vous  envoie-t-il 
à  la  fin  de  l'année  ?  —  19.  Quel  escompte  fait-on 
sur  la  facture  de  Gaston  Lefranc  et  O*  ?  — 
20.  Quand  le  montant  de  cette  facture  est-il 
payable? — 21.  Comment  les  marchandises  ont- 
elles  été  envoyées  ?  —  22.  Que  signifie  l'abrévia- 
tion D*    contenue  dans  la   note  du  tailleur  ?  

33.  Combien  M.  CoUonge  doit-il  à  son  tailleur?  — 
24.  Qu'est-ce  que  son  tailleur  écrira  sur  la  note 
quand  il  l'aura  touchée  ?  —  25.  Qu'est-ce  qu'il 
ne  faut  pas  oublier  de  mettre  en  France  sur  les 
reçus  au-dessus  de  10  francs?  —  26.  Quelle  est 
la  différence  entre  un  reçu  pour  solde  et  un  reçu 
pour  acompte  ?  —  27.  Quel  est  le  montant  du 
reçu  donné  par  Adrien  Lécuyer  ?  —  28.  Est-ce  que 
MM.  Lavallière  et  C**  lui  doivent  autre  chose  que 
la  somme  portée  sur  ce  reçu  ?  —  29.  Comment 
me  ferezvous  un  reçu  de  250  francs  si  je  vous  dois 
plus  que  cela  ?  —  30.  Et  comment  le  ferez-vous  si 
je  ne  vous  dois  que  cela?  — 31.  Quand  MM.  Gas- 
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ton  Lefranc  et  C*  toucheront-ils  le  montant  de 
leur  facture  ? 

BANQ.UE 

Les  banquiers  achètent  et  vendent  de  l'argent 
étranger,  ils  prêtent  et  empruntent  de  l'argent. 
Nous  déposons  dans  les  banques  les  sommes  dont 
nous  n'avons  pas  besoin  immédiatement,  nous  y 
mettons  notre  argent  et  pouvons  le  retirer  quand 
nous  voulons. 

Pour  retirer  de  l'argent  de  la  banque,  nous 
faisons  généralement  un  chèque.  C'est  un  ordre 
donné  à  la  banque  de  payer  immédiatement  la 
somme  portée  sur  ce  chèque.  Le  chèque  peut 
être  fait  payable  au  porteur,  c'est-à-dire  à  la 
personne  qui  porte  le  chèque  et  le  présente  à  la 
banque,  ou  à  l'ordre  d'une  personne  désignée. 
Celle-ci  doit  signer  son  nom  au  dos  du  chèque, 
elle  doit  l'acquitter  si  elle  veut  le  toucher  elle- 
même,  ou  l'endosser  si  elle  veut  le  faire  payable 
à  une  autre  personne. 

Les  banques  achètent  et  vendent  des  effets  de 
commerce,  c'est-à-dire  des  promesses  de  paye- 
ments ou  des  ordres  de  payement.  Une  promesse 
de  payement  par  écrit  s'appelle  un  billet  à  ordre, 
et  un  ordre  par  écrit  donné  à  une  personne  de 
payer  à  un  tiers  une  somme  désignée  s'appelle  une 


_  â§  _ 

traite  ou  une  lettre  de  change.  On  peut  faire  ces 
efiets  payables  à  vue  (c'est-à-dire  quand  ils  vous 
sont  présentés,  quand  on  les  voit),  ou  payables  à 
une  certaine  date.  Ces  billets  et  traites  peuvent 
être  déposés  à  la  banque  à  l'encaissement.  La 
banque  les  encaisse,  en  reçoit  le  montant,  quand 
il  est  échu  (quand  l'époque  du  paiement  est  arri- 
vée) et  en  crédite  votre  compte. 

EXERCICE 

I.  Quelles  sont  les  difïérentes  sortes  de  mon- 
naies que  vous  connaissez  ?  —  2.  Avez-vous  plus 
d'argent  qu'il  ne  vous  en  faut  pour  vos  dépenses  ? 
—  3.  Que  faisons-nous  de  l'argent  dont  nous 
n'avons  pas  besoin  ?  —  4.  Où  un  commerçant 
peut-il  emprunter  de  l'argent?  — 5.  Si  j'oublie 
mon  livre,  me  prêterez-vous  le  vôtre  ?  —  6.  Avez- 
vous  jamais  emprunté  de  l'argent  ?  —  7.  Avez- 
vous  jamais  emprunté  un  parapluie  ?  —  8.  Avez- 
vous  de  l'argent  déposé  dans  une  banque  ?  —  9. 
Faut-il  laisser  un  dépôt  pendant  un  certain 
temps  ?  —  10.  Quand  pouvons-nous  retirer  tout 
ou  partie  de  notre  argent  ?  —  11.  Un  chèque  au 
porteur  est-il  payable  à  la  personne  qui  le  pré- 
sente ?  —  12.  Pourquoi  n'est-ce  pas  bon  de  faire 
des  chèques  payables  au  porteur? —  13.  Quels 


—    26    — 

sont  les  différents  genres  d'effets  de  commerce  ? 

i^.  Quelle  est  la  différence  entre  un  chèque  et 

une  traite  ?  —  i^.  Où  déposons-nous  les  billets 
et  les  traites  ?  —  i6.  Qu'en  fait  la  banque  ?  —-  17. 
Quand  une  traite  à  vue  est-elle  payable  ?  —  18. 
Quand paie-t-on  un  billet?  —  19.  Que  fait  la  ban- 
que, quand  elle  a  encaissé  un  billet  que  vous 
lui  avez  rerais  ? 

MODÈLE    DE   CHÈQUE 

(Avant  de  présenter  un  chèqueàl'encaissement, 
il  faut  l'acquitter.) 

j^» Paris ^  le „ _ 

(Dater  en  toutes  lettres.) 

OFlÉiDIT      ^^H:  O  JSi  TSf  Ji.l& 

VAEIS 

Payer  à  l'ordre  de _ _ ou 

au  porteur  la  somme  de  

[Signature) 

En  France,  chaque  chèque  a  un  timbre  de  o.  10. 

Tout  chèque  sur  Paris  venant  de  l'Étranger  doit 

être  timbré  à  o  fr.  ao  pour  pouvoir  être  encaissé. 
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BILLET   A  ORDRE 

Paris  y  le  75  février  iço^ 
B.P.F.  5©o. 

A  trente  jours  de  date,  nous  paierons  à  l'ordre  de 
M.  Mascuraud,  la  somme  de  cinq  cents  francs,  valeur 
reçue  en  marchandises. 

LÉON  DuvAL  et  C'», 

343,  rue  de  Provence. 

Remarque  :  Si  M.    Mascuraud   veut  escompter 
ce  billet  chez  son   banquier,  s'il  veut  le  vendre 
il  doit    l'endosser,  c'est-à-dire   écrire  au  dos  les 

mots  «  Payez  à  l'ordre  de »,   mettre  la  date  et 

signer.  S'il  veut  l'encaisser  lui-même,  il  l'ac- 
quitte en  écrivant  au  dos  les  mots  :  «  Pour  acquit», 
puis  il  met  la  date  et  signe. 

BILLET  A  ORDRE  AVEC  INTÉRÊT  ET  LIEU  DE 
PAIEMENT 

Paris,  U  15  janvier  iço^. 

A  trente  jours  de  date,  nous  paierons  à  Tordre  de 
Henri  Falguière  et  O»,  la  somme  de  quinze  cents 
francs,  valeur  reçue  comptant,  avec  intérêts  au  taux 
de  6  0/0  l'an.  (Payable  chez  Morgan,  Harjes  et  Ci«, 
boulevard  Haussmann.) 

Léon  Houdard  «t  C**. 


—  «8  — 
REÇU  POUR  UN    BILLET  A  ORDRE 

Reçu  de  MM.  Léon  Houdard  et  C»«  un  billet  à  trente 
jours  de  date,  en  date  du  15  courant,  pour  la  somme  de 
quinze  cents  francs. 

Paris f  le  j6  janvier  igo^. 

Henri  Falguière  et  C»*. 


LETTRE     DE    CHANGE    SUR     L'ÉTRANGER 

B.P.F.  15.000. 

Paris^  le  a^  février  1904. 

A  soixante  jours  de  date,  veuillez  payer  contre  cette 
première  lettre  de  change  (la  deuxième  et  la  troisième 
impayées)  à  l'ordre  de  MM.  Alex.  Sormani  et  O»,  la 
somme  de  quinze  mille  francs,  valeur  reçue  en  mar- 
chandises, dont  vous  débiterez  notre  compte. 


Henri  Lbnoir  et  fils. 


A  MM.  Ballandard  frères, 
Alexandrie. 


Rem.-Rque  :  Cette  lettre  de  change  est  une  des 
trois  qu'on  envoie.  Si  l'une  se  perd,  une  des  deux 
autres  est  payée.  (Q.uand  une  des  trots  traites  est 
pAyée^  les  autres  deviennent  nulles.) 
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TRAITE 

Rouen ^  le  a 4  décembre  IÇ04, 

B.  P.  F.  5.450. 

A  soixante  joun  de  date,  yeuillex  payer  à  l'ordre 
de  M.  Henri  Tournier,  la  somme  de  cinq  mille  quatre 
cent  cinquante  francs,  valeur  reçue  en  marchandises, 
dont  vous  débiterez  notre  compte. 

CÉLESTIN  JOLY   et  Ci«, 

A  MM.  Durqnd,  Duval  et  C»*, 
4  bis,  rue  de  Rivoli,  Paris. 

(Quand  MM.  Durand,  Duval  et  C'«  acceptent^ 
ils  écrivent  le  mot  «  Accepté  »  et  signent  en  tra- 
vers de  la  traite.) 

TRAITE  A  VUE 

B.  P.  F.   1.550. 

Parts^  le  14  avril  iço^. 

A  présentation,  veuillez  payer  à  l'ordre  de  MM.  Du- 
rand, Duval  et  C'«,  la  somme  de  quinze  cent  cinquante 
francs, valeur  reçue  comptant,  et  en  débiter  notre  compte. 

Georges  Langlois  et  C'«. 

Messieurs  Morgan,  Harjès, 
Pari». 
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EXERCICE 

I.  Comment  tirez-vous  de  l'argent  d'une  banque? 
-  2.  Rédigez  un  chèque.  —  3.  Que  faut-il  faire  pour 
encaisser  un  chèque?  —  4.  Sur  quelle  banque  est 
lait  le  chèque  ci-dessus  ?  —  5.  A  l'ordre  de  qui 
tîst-il  fait?  —  6.  Quel  papier  donnez- vous  pour 
lixer  une  date  de  paiement?  —  7.  Que  promettez 
<<ous  sur  ce  papier?  -  8.  Quels  mots  indiquent 
que  le  billet  est  donné  en  échange  d'argent  ou 
de  marchandises?  —  g.  Quelle  est  la  valeur  d'un 
franc  en  monnaie  de  votre  pays  ?  —  10.  Dans 
quel  cas  donne- 1- on  un  billet  à  ordre  au  lieu 
d'argent?  —  it.  Quand  encaisse  t-on  un  billet  à 
ordre?  —  12.  Le  premier  et  le  second  billet  à 
ordre  sont-ils  à  la  même  échéance?  —  13.  Que 
faut-il  faire  avant  d'escompter  un  billet?  —  14.  Si 
vous  endossez  un  billet  pour  l'escompter,  êtes- 
vous  responsable  s'il  n'est  pas  payé?  —  15.  Peut-il 
y  avoir  plusieurs  endosseurs?  —  16.  Où  le  troi- 
sième billet  est-il  payable?  —  i7-  Y  a-t-il  plus  de 
1.500  francs  à  payer?  —  18.  Comment  appelle-t-on 
le  bénéfice  qu'on  fait  sur  l'argent  prêté?  —  19. 
Quel  est  l'intérêt  sur  5.000  francs  pendant  six 
mois  au  taux  de  6  0/0  par  an?  —  20.  Comment 
appelle-t-on  la  somme  qui  produit  l'inté 
rêt?    —    21.  A    quel    taux    puis-je    emprunter    de 
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Targent  dans  cette  ville?  —  22.  Faites  un  billet  à 
ordre  de  trois  mille  francs  payable  sans  intérêts 
dans  un  mois.  —  23.  Sur  qui  Célestin  Joly  etO* 
font-ils  traite  ?  —  24.  Quand  cette  lettre  de 
change  est-elle  échue  ?  —  25.  En  combien  d'exem- 
plaires est-elle  faite?  —  26.  Tous  ces  exemplaires 
sont-ils  payables? —  27.  Quelle  est  la  teneur  de 
cette  lettre  de  change  ?  —  28.  Pouvez-vous  tirer 
sur  une  maison  où   vous  n'avez  pas  de  compte  ? 

—  39.  Que  deviennent  les  deuxième  et  troisième 
lettres  de  change,    quand  la  première  est  payée  ? 

—  30.  Pourquoi  en  fait-on  une  seconde  et  une 
troisième  ?  —  31.  Combien  de  personnes  sont 
mentionnées  dans  une  traite?  — 32.  Quand  est 
payable  une  traite  à  vue  ?  —  33.  Où  pouvez-vous 
acheter  et  vendre  des  traites  ?  —  34.  La  banque 
fait-elle  un  bénéfice  sur  ces  affaires  ? 


—  53  — 
ANNONCES.  —  DEMANDES  D'EMPLOIS 

Monsieur,  35  ans,  très  bon  acheteur  et  vendeur  en 
ameublements,  demande  place  France  on  étranger. 
Peut  représenter  maison  premier  ordre  pour  gros  ou 
clientèle  bourgeoise.  Écrire  :  Léon,  a,  rue  Racine,  Mar- 
seille. 

Monsieur,  29  ans,  parlant  couramment  allemand  et 
anglais,  connaissant  bien  travaux  constructions,  ports 
et  chemins  de  fer,  7  ans  d'expérience,  dont  5  aux  colo- 
nies, cherche  situation  dans  entreprise  France  ou  étran- 
ger. Peut  fournir  meilleures  références.  Ecrire  à 
M.  M.,  poste  restante,  à  Rouen  (Seine-Inférieure). 

I employé    sérieux,  bon    sténographe   et   dactylographe, 
!j  premières   références,    désire  place  dans   maison  de 
commerce.  L.  12.  Matin. 

Courtier  en  tissus,  sér.  réf.,  dem.  représentation  bon 
fabricant  place  Paris  et  exportation,  appointements 
fixes,  100  francs  par  mois  et  remises.  Blot,  11,  rue  de 
Strasbourg. 

EXERCICES 

Sur  les  annonces  des  journau^e, 
(Demandes  d'emplois) 

1 

I.  Où  ont  été  prises  les  annonces  ci-dessus  ? 
—  2.  De  quoi  s'agit-il  dans  ces  annonces?  —  3.  Les 
personnes  qui  insèrent  ces  annonces  ont-elles  un 
emploi?  —  4.  Dans  quel  but  insèrent-elles  une 
annonce?  —  ^.  Quel  âge  a  le  monsieur  qui  fait 
la  première  annonce?  — 6.  Dans  quel  commerce 
a-t-il  été  ?  —  7.  Quelle  place  a-t-il  eue  ?  —  8. 
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Connaît-il  bien  le  commerce  d'ameublement?  — 
9.  Comment  le  savez-vous? —  10.  Tout  le  monde 
peut-il  être  bon  acheteur?  —  11.  Où  ce  monsieur 
acceptera-t-il  une  place? —  12.  Veut-il  seulement 
rester  en  France  ?  —  13.  Quelle  maison  veut-il 
représenter?  —  14.  Les  meubles  sont-ilsbon  mar- 
ché dans  les  maisons  de  premier  ordre  ?  —  15. 
Pourquoi  aimez- vous  à  aller  dans  ces  maisons  ?  — 
16.  Les  maisons  de  gros  vendent-elles  à  la  clien- 
tèle bourgeoise  ?  —  17.  Avec  qui  font-elles  des 
affaires? —  18.  Où  vend-on  en  plus  grandes  quan- 
tités, dans  les  maisons  de  gros  ou  de  détail  ? 

II 

I.  Le  monsieur  qui  fait  la  deuxième  annonce 
est-il  plus  jeune  ou  plus  vieux  que  le  précédent? 
—  2.  Pourquoi  ce  monsieur  peut-il  voyager  facile- 
ment en  Allemagne  ou  en  Angleterre  ? —  3.  Quel- 
les langues  parlez-vous  couramment?  —  4.  Quels 
travaux  ce  monsieur  peut-il  faire  ?  —  5.  De  quelles 
.constructions  s'est-il  occupé  ?  —  6.  Comment 
s'appellent  les  endroits  où  s'arrêtent  les  grands 
bateaux  ?  —  7.  Comment  sont  transportées  les 
marchandises  d'une  ville  à  l'autre  ?  —  8.  Com- 
bien de  temps  ce  monsieur  s'est-il  occupé  de  ces 
affaires? —  9.  A  t-il  une  grande  expérience? —  10. 
Comment  a-t-il  bien  appris  les  affaires?  —  ii.  La 
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personne  quifaitla  deuxième  annonce  est-elle  tou- 
joursreste'e  en  France?  —  12.  Où  désire-t-elle  avoir 
une  situation?  —  13.  Une  personne  qui  gagne 
50  francs  par  mois  a-t-elle  une  belle  situation?  — 
14.  Comment  peut-on  savoir  si  la  personne  qui 
annonce  connaît  bien  les  affaires?  —  15.  A-t-elle 
travaillé  dans  d'autres  maisons?  —  16.  Peut-on 
avoir  des  renseignements  sur  lui?  —  17.  Si  l'on 
veut  avoir  des  renseignements  sur  votre  professeur, 
qui  peut-il  donner  comme  références?  —  18.  La 
personne  qui  annonce  donne-t-elle  son  adresse? 
— 19.  Où  désire-t-elle  recevoir  ses  lettres?  —  20. 
Le  facteur  apporte-t-il  les  lettres  adressées  poste 
restante?  —  -21.  Où  va-t-on  les  chercher  ? 

III 

I.  Quelle  est  la  personne  qui  se  présente  dans 
la  troisième  annonce?  —  2.  Quelles  qualités  a  cette 
personne  ?  —  3.  Q.ue  dit-on  d'un  employé  qui  fait 
bien  son  travail  ?  —  4.  Pouvez-vous  écrire  aussi 
vite  que  je  parle? —  5.  Une  personne  qui  écrit 
sous  la  dictée  emploie-t-elle  les  caractères  ordi- 
naires de  l'alphabet?  —  6. Comment  s'appelle  une 
personne  qui  écrit  aussi  vite  qu'on  parle  ?  — 
7.  Avec  quoi  écrit-on  les  lettres  dans  les  grandes 
maisons  de  commerce?  8.  Comment  savez-vous 
que  la  personne  qui  cherche  une  place  a  été  dans 
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de  bonnes  maisons?  —  9.  Quelle  place  cherche- 

t-elle  ? 

IV 

I.  Q.uelle  position  demande-t-on  dans  la  qua- 
trième annonce  ?  —  2.  Quelle  est  la  diffe'rence 
entre  un  courtier  et  un  voyageur  de  commerce? 

—  5.  Dans  quelle  partie  a  été  la  personne  qui  fait 
cette  annonce  ?  —  4.  Dans  quelle  ville  de  France 
fabrique-t-on  beaucoup  de  tissus?  —  5.  Dites-moi 
les  noms  de  quelques  tissus? —  6.  Pour  qui  ce 
courtier  en  tissus  désire-t-il  travailler?  —  7.  Où 
essayera-t-il  de  vendre  ?  —  8.  Veut-il  vendre 
aussi  à  l'étranger  ?  —  9.  Comment  appelle-t-on 
des  maisons  qui  achètent  à  l'étranger?  —  10. 
Quelleest  la  spécialité  des  maisons  d'exportation? 

—  II.  Qui  le  courtier  en  tissus  veut-il  représenter  ? 

—  12.  Vendra -t-il  en  gros  ou  en  détail?  —  13. 
Dans  quel  but  travaille-t-on  ? —  14.  Combien  notre 
courtier  veut-il  gagner  par  mois?  —  15.  Qui  fixe 
les  appointements  des  employés?  —  16.  Qui  a 
les  plus  forts  appointements,  un  groom  ou  un 
caissier? —  17.  Le  courtier  demande-t-il  de  gros 
appointements  fixes  ?  —  18.  Peut-on  bien  vivre 
avec  cent  francs  par  mois  à  Paris  ?  —  19.  Les 
appointements  fixes  lui  suffiront-ils  pour   vivre? 

—  20.  Comment  gagnera-t-il  plus?  —  21.  Sur  quoi 
touchera-t-il  des   remises  ?  —  22.  Dans  quel  ca§ 
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gagnera-t-il  beaucoup  d'argent? —  23.  Espère-t-il 
faire  beaucoup  d'affaires? 

OFFRES   D'EMPLOIS 

La  maison  Cook  et  0©  23,  rue  Auber,  demande  pour  le 
rayon  de  chemises  et  de  bonneterie  un  très  bon  ven- 
deur, sérieux  et  capable,  muni  des  meilleures  références. 
De  préférence  parlant  l'anglais.  Ne  pas  se  présenter, 
écrire  directement  en  indiquant  prétentions  et  détail 
complet  des  connaissances  et  références. 

On  demande  pour  une  maison  importante  américaine 
de  conserves  de  viande  (méat  packers)  un  excellent 
vendeur  comme  agent  pour  la  France,  avec  siège  prin- 
cipal à  Paris.  On  exige  tenue  et  très  bonnes  références. 
S'adresser  par  lettre  seulement  à  M.  James  Brown, 
«personnel  >,  478,  rue  Montmartre,  Paris,  en  indiquant 
âge,  expérience  et  références. 

On  demande  un  caissier-comptable  sachant  calculer  vite 
et  ayant  une  bonne  écriture,  dans  une  maison  de 
fournitures  photographiques.  Bonnes  références  exigées. 
Appointements,  250  francs  par  mois.  B.  C,  46,  bureau 
du  «  Matin». 

EXERCICES 

Annonces  de  journaux. 
(Offres  d'emplois). 

I 

I.  Sont-ce  des  employés  qui  font  ces  trois  dei 
nières  annonces?  —  2.  Dans  quel  but  ces  patrons 
font-ils  des  annonces?  —  3.  Que  cherchent-ils  i* 
—  4.  Quelle  est  la  première  maison  qui  fait  une 
annonce  ? —  5.  Les  magasins  de  nouveautés  vea- 
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dent-ils  différentes  choses?  —  6.  Comment  s'appellent 
les  grands  magasins  qui  vendent  toutes  sortes 
de  choses?  —  7.  Comment  sont  divisés  ces  maga- 
sins ?  —  8.  Dans  quçl  rayon  trouve- 1- on  des 
bas?  —  9.  Quel  est  le  rayon  qui  vend  du  fil  et  des 
aiguilles?  —  10.  Que  vend-on  dans  le  rayon  de 
chemises  et  bonneterie?  —  11.  Quel  employé 
Cook  et  O^  cherchent- ils  ?  —  12.  Cet  employé 
fera-t-il    la  place   ou   vendra-t-il   dans   le   magasin? 

—  13.  Les   courtiers  vendent-ils   dans  le  magasin? 

—  14.  Comment  sont  généralement  payés  les 
vendeurs?  —  15.  Quelles  qualités  doit  avoir  l'em- 
ployé que  Cook  et  C^®  cherchent?  —  16.  Cher- 
chent-ils un  jeune  homme  qui  débute  dans  le 
commerce?  —  17.  Comment  sauront-ils  que  ce 
vendeur  est  sérieux  et  capable?  —  18.  Quels  em- 
ployés prend -on  comme  chefs  de  rayon?  —  19. 
Qui  est  le  mieux  payé,  un  débutant  ou  un  employé 
expérimenté?  —  20.  Quand  dit-on  qu'un  employé 
est  capable?  —  21.  A  quel  employé  Cook  et  C^® 
donneront- ils  la  préférence?  —  22.  La  clientèle 
de  cette  maison  est- elle  seulement  française?  — 
25.  Quelles  connaissances  doivent  avoir  les  em- 
ployés d'une  maison  qui  a  une  clientèle  étran- 
gère? —  24.  Comment  les  vendeurs  devront- ils 
se  présenter  à  Cook  et  C^«?  —  25.  Quels  rensei- 
gnements   devront    donner  les   candidats   (les   per- 
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sonnes  qui  désirent  cette  place)  ?  —  26.  Les 
patrons  indiquent-ils  dans  l'annonce  les  appoin- 
tements qu'ils  donneront  au  vendeur  ?  —  27.  Qui 
doit  indiquer  le  premier  les  appointements? 

Il 

I.  La  maison  qui  fait  la  seconde  annonce  est- 
elle  dans  le  même  commerce  que  la  première  ? 

—  2.  Que  vend  cette  seconde  maison?  —  3.  Man- 
gez-vous  ge'néralement   de    la    viande  conservée 

—  4.  Où  se  vend  la  viande  fraîche  ?  —  5.  Vend- 
on  de  la  viande  de  conserve  dans  les  boucheries  ?  — 
6.  Dans  quoi  est  empaquetée  la  viande  conservée? 

—  7.  En  quoi  sont  ces  boîtes  ?  —  8.  Qiie  conserve- 
t-on  encore  dans  des  boîtes  de  fer-blanc  ?  —  9. 
En  hiver  mange-t-on  toujours  des  légumes  frais? 

—  10.  Dans  quelle  ville  d'Amérique  sont  les 
plus  grands  fabricants  de  conserves  de  viandes  ? 

—  II.  Comment  se  conserve  le  porc?  —  12. 
Qu'aimez-vous  mieux  :  le  jambon  salé  ou  fumé  ? 

—  13.  Quelle  situation  cette  maison  américaine 
offre-t  elle?  —  14.  Quicherche-t-elle  pour  cela  ?  — 
15.  Cet  employé  attendra-t-il  les  clients  chez  lui? 

—  16.  Où  demeurera-t-il  généralement? —  17. 
Quel  est  le  siège  central  de  la  Banque  de  France  ? 

—  18,  La  Banque  de  France  n'a-t-elle  qu'une 
maison  en  France  ?  —  19.  Le  Crédit  Lyonnais  a- 
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t-il  des  succursales  en   France?  —  20.   Où  l'agent 
de  la  maison  américaine  devra-t-il  faire  des  affaires? 

—  21.  L'employé  que  cherche  cette  maison  devra - 
t  il  être  bien  habillé?  —  22.  Un  ouvrier  au  travail 
a-t-il  généralement  bonne  tenue?  —  23.  Si  son 
vêtement  est  taché,  a-t-il  bonne  tenue?  —  24.  A 
qui  le  candidat  doit-il  s'adresser?  —  25.  Se  pré- 
sentera-t-il  personnellement  ?  —  26.  Quelles 
indications  donnera-t-il  dans  sa  lettre?  —  27. 
Doit-il  déjà  avoir  occupé  une  place  semblable?  — 
28.  Comment  un  employé  acquiert-il  de  l'expé- 
rience? 

III 
I.  Quel  employé  cherche-t-on  dans  la  troisième 
annonce? —  2.  Que  fait  un  caissier?^  3.  Le 
patron  tient-il  les  livres  lui-même  dans  une 
maison  importante?  —  4.  Qui  tient  les  livres  ?  — 
5.  Qu'est-ce  qu'on  inscrit  dans  le  livre  de  caisse? 

—  6.  Quelles   qualités  doit    avoir  ce  comptable? 

—  7.  Savez- vous  bien  calculer  ? —  8.  Quelles  sont 
les  quatre  opérations  arithmétiques? — 9.  Si  je 
cherche  la  différence  entre  deux  sommes,  quelle 
opération  fais-je? —  10.  Quelles  opérations  fait-on 
souvent  en  écrivant  une  facture? —  11.  Dans  la 
comptabilité,  quelle  opération  fait-on  le  plus 
souvent? —  12.  Si  je  fais  le  compte  d'une  per- 
sonne, dans  quel  but  ferai-je  la  soustraction  finale? 
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—  13.  Comment  sait-on  le  bénéfice  qu*on  a  fait 
dans  une  affaire  ?  —  14.  Pourquoi  un  comptable 
doit-il  savoir  bien  calculer?  —  15.  Dans  quelle 
partie  travaille  la  maison  qui  demande  un  caissier- 
comptable? —  16.   Fait-elle  de  la  photographie  ? 

—  17.  Avec  qui  fait-elle  des  affaires  ?  —  18.  Quels 
sont  les  photographes  qui  font  le  mieux,  les  ama- 
teurs ou  les  professionnels  ?  —  19.  Faites-vous 
de  la  photographie  ?  —  20.  Etes-vous  un  profes- 
sionnel?—  ai.  Les  amateurs  font-ils  de  la  pho- 
tographie pour  gagner  leur  vie  ?  —  23.  Si  un 
candidat  écrit  mal,  pourra-t-il  avoir  la  situation 
offerte?  —  23.  Dans  cette  maison,  comment  se  font 
les  factures,  à  la  machine  ou  à  la  main  ?  —  24. 
Quels  appointements  offre-t-on  pour  cette  place? 

—  25.  Quand  le  caissier  touchera-t-il  ses  appoin- 
tements ?  —  26.  Dans  votre  pays,  les  employés 
sont-ils  payés  au  mois  ou  à  la  semaine  ?  —  27.  Si 
un  employé   n'est  pas    sérieux,  le  gardez-vous  ? 

—  28.  En  France,  combien  de  temps  faut-il  pré- 
venir un  employé  à  l'avance  quand  on  le  ren- 
voie ?  —  29.  Et  un  domestique  ?  —  30.  Quand 
donnez-vous  ses  huit  jours  à  un  domestique  ?  — 
31.  La  maison  de  fournitures  photographiques 
donne-t-elle  son  adresse  ?  —  32.  Où  désire-t-elle 
recevoir  les  lettres  des  candidats?  —  33.  Pourquoi 
ne  donne-t-elle  pas  son  adresse  ? 
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INTRODUCTION  A   LA  CORRESPONDANCE 

On  écrit  généralement  les  lettres  d'affaires  sur 
un  papier  où  est  imprimé  le  nom  du  correspon- 
dant, son  adresse  et  sa  profession.  C'est  ce  qu'on 
appelle  une  tête  de  lettre. 

La  lettre  d'affaires  se  divise  en  cinq  parties  : 

i*Date  et  indication  du  lieu  d'oii  l'on  écrit; 

2*  L'adresse  de  la  personne  à  qui  l'on  écrit  et 
une  formule  de  politesse  ; 

3*  L'accusé  de  réception  ou  la  confirmation  de 
lettres  écrites; 

4°  Le  sujet  de  la  lettre  ; 

y  Les  formules  de  politesse. 

Le  lieu  et  la  date  se  mettent  en  haut  et  à  droite, 
l'adresse  au-dessus  et  à  gauche,  puis  vient  un  des 
mots.  Monsieur,  Messieurs,  Madame^  Mesdames, 
etc.,  ou,  quelquefois.  Cher  Monsieur,  etc. 

On  commence  alors  à  écrire  la  lettre  en  accusant 
réception  des  lettres  reçues  qu'on  désigne  par  leur 
date  et  en  confirmant  les  lettres  écrites  si  on  ne 
sait  pas  encore  si  elles  ont  été  reçues.  Puis  vient 
le  sujet  de  la  lettre  et  enfin  une  formule  de  poli- 
tesse. La  plus  employée  est:  «Veuillez  agréer 
mes  (nos)  salutations  empressées.  »  On  termine 
par  la  signature.  La  lettre  est  alors  mise  dans  une 
enveloppe   sur  laquelle  on   écrit   l'adresse  et  on 
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colle   un    timbre-poste   placé  dans  le  coin  en  haut 
et  à  droite:   il  ne  reste  plus  qu'à  mettre  la  lettre 
à  la  poste. 

Paris,  le  5  septembre  1903. 

Messieurs  Cook  et  C"y  2jy  rue  Auber,  Paris. 
Messieurs, 

En  réponse  à  votre  annonce  du  «  Matin  »  de 
ce  jour,  j'ai  l'honneur  de  vous  offrir  mes  services. 

J'ai  30  ans,  je  suis  célibataire,  et  ai  appris  l'an- 
glais pendant  ua  an  à  Londres.  On  dit  que  je 
représente  bien.  Vous  pourrez  voir  par  vous- 
même  si  c'est  vrai. 

Depuis  six  aas  je  suis  employé  dans  le  rayon  de 
bonneterie  pour  hommes  d'un  grand  magasin  de 
nouveautés  ;  je  ne  quitterai  cette  place  que  si  vous 
pouvez  m'en  offrirunebeaucoup  plus  avantageuse. 

Je  gagne  actuellement  150  francs  de  fixe  et  je 
me  fais  100  francs  de  plus  avec  mes  remises. 

Je  puis  vous  donner  les  meilleures  références 
de  deux  maisons  de  province  où  je  suis  resté  plu- 
sieurs années. 

Jeme  tiens  à  votre  disposition  pour  me  présen- 
ter chez  vous,  de  préférence  le  matin. 

Veuillez  agréer,  Messieurs,  mes  respectueuses 

salutations. 

Emile  Chevalier, 
^5,  rue  de  Rennes, 
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EXERCICE 

I.   Pourquoi  Monsieur  Chevalier   écrit-il   cette 
lettre  ?  —  2.  Où  a-t-il  vu  l'annonce  dont  il  parle  ? 

—  3.  A  qui  offre-t-il  ses  services  ?  —  4.  Quels 
renseignements  donne-t-il  d'abord  sur  lui-même? 
5.  Est-il  marié?  —  6.  Quelle  place  veut-il  avoir? 

—  7.  M.  Chevalier  est-il  sans  place  ?  —  8.  Où 
est-il  employé? —  9.  De  quoi  s'occupe-t-il  dans 
cette  maison  ?  —  10.  Citez-moi  quelques  articles 
de  bonneterie  pour  hommes? —  11.  Dans  quel 
rayon  achète-t-on  les  chaussettes? —  12.  M.  Che- 
valier parle-t-il  anglais  ?  —  13.  Où  l'a-t-il  appris  ? 

—  14.  Combien  de  temps  y  est-il  resté?  —  15. 
Pourquoi  veut-il  quitter  la  position  qu'il  a  main- 
tenant ? —  16.  Combien  gagne-t-il  environ  par 
mois  ?  —  17.  Gagne-t-il  toujours  la  même  somme  ? 

—  18.  Quels  appointements  est-il  toujours  sûr 
d'avoir?  —  19.  Dans  quel  casacceptera-t-il  la  posi- 
tion offerte  par  Cook  et  G**?  —  20.  Où  a-t-il  tra- 
vaillé avant  d'entrer  dans  la  place  qu'il  occupe  ?  — 
21.  Comment  indique-t-il  que  ses  patrons  ont 
été  contents  de  ses  services?  —  22.  Offre-t-il  de 
se  présenter  personnellement  ?  —  23.  A  quel 
moment  voudrait-il  venir  de  préférence  ?  —  24. 
Si  on  lui  fixe  un  rendez-vous  l'après-midi,  pourra- 
t-il  s'y  rendre  facilement?  —  25.  Le  candidat  parle- 
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t-il  de  son  extérieur  ?  — ■  26.  Que  dit-on  de  lui  à 
ce  sujet  ?  —  27.  Comment  Cook  et  C'®  pourront- 
ils  savoir  si  c'est  vrai  ?  —  28.  Est  ce  vrai  que  Paris 
est  la  plus  belle  ville  du  monde  ?  —  29.  Toutes  les 
nouvelles  des  journaux  sont-elles  vraies  ?  —  30. 
Est-ce  vrai  ou  faux  que  vous  avez  été  au  Japon  ? 
—  31.  Ditez-vous  toujours  la  vérité  ?  —  32.  Est-ce 
vrai  qu'on  peut  apprendre  une  langue  en  vingt 
leçons?  —  33.  Si  vous  lisez  dans  un  journal 
qu'on  peut  enseigner  le  français  en  vingt  leçons, 
le  croyez-vous?  —  34.  Peut-on  croire  tout  ce  que 
dit  un  candidat  qui  cherche  une  place  ? 


Paris,  le  34  octobre   1903. 

Monsietir  James  Brown^  ^76*,  rue  Montmartre^ 

Paris. 
Monsieur, 

Je  viens  de  lire  l'annonce  que  vous  avez  fait 
paraître  dans  le  Figaro  de  ce  jour  et  je  m'em- 
presse d'y  répondre. 

J'ai  quarante  ans  et  depuis  quinze  ans  j'ai  été 
en  relations  avec  le  commerce  d'épicerie.  J'ai 
quitté  depuis  deux  mois  seulement,  la  maison 
Rivoire  et  Carret.dont  j'ai  été  l'agent  à  Paris  pen- 
dant huit  ans  et  j'ai  pu  lui  faire  obtenir  la  four 
niture  des  pâtes  alimentaires  dans  les  hôpitaux 
de  Paris.  J'ai  abandonné  ma  position   dans  cette 
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maison  pour  m'établir,  mais  je  n'ai  pas  pu  trouver 
les   capitaux    nécessaires   et  cherche  maintenant 
une  position. 

Je  ne  connais  pas  très  bien  les  conserves  de 
viande,  mais  suis  en  relations  avec  la  clientèle  à 
laquelle  il  faut  les  offrir. 

Dans  l'espoir  que  vous  voudrez  bien  me  fixer 
un  rendez-vous,  je  vous  prie  d'agréer  mes  saluta- 
tions les  plus  empressées. 

Adrien   Mollard, 
6,  rue  des  Blancs-  Manteaux. 

EXERCICE 
I. Quelle  place  désire  M.  Mollard? — a.  Pourquoi 
écrit-il  à  M.  James  Brown?  —  3.Ecrit-il  longtemps 
après  avoir  lu  l'annonce?  —  4.  Pourquoi  s'em- 
presse-t-il  de  répondre  à  l'annonce?  —  5.Q.u'arri- 
vera-t-il  s'il  tarde  à  répondre  ?  —  6.  Y  a-t-il  beau- 
coup de  candidats  pour  les  bonnes  places?  —  7. 
Depuis  combien  de  temps  Mollard  est-il  sans 
place? —  8.  Quel  commerce  M.  Mollard  connaît-il? 
—  9.  A-t-il  été  épicier  lui-même  ?  —  10.  Com- 
ment connaît-il  le  commerce  d'épicerie  ?  —  11. 
Citez  les  noms  de  quelques  produits  vendus  par 
les  épiciers.  —  la.  Où  vend-on  le  sucre,  le  café, 
la  moutarde,  etc.?  —  13.  Quelle  est  la  dernière 
maison  que  Mollard  a  représentée?  —  14.  Que 
vend  la  maison   Rivoire  et  Carret  ? —  15.  Quelle 
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grosse  affaire  cette  maison  a-t-elle  faite  par  l'entre- 
mise de  Mollard  ?  —  i6  Où  les  personnes  pauvres 
sont-elles  transportées  quand  elles  sont  mala- 
des? —  17.  Mollard  a-t-il  été  renvoyé  par  ses  pa- 
trons? —  18.  Dans  quel  but  a-t-il  quitté  sa  posi- 
tion?—  19.  Pourquoi  n'a-t-ilpas  pu  s'établir?  —  20. 
Pourquoi  cherche-t-il  maintenant  une  position  ?  — 
21.  Q.uel  est  le  produit  qu'il  propose  de  vendre  ? 
—  22.  Connaît-il  les  conserves  de  viande  ?  —  23. 
Pourquoi  pense-t-il  pouvoir  faire  des  affaires?  — 

24.  A  quelle  clientèle  veut-il  offrir  ce  produit?  — 

25.  Quels  sont  les  commerçants  qui  vendent  les 
conserves  de  viande?  —  26.  Comment  Mollard  a- 
t-il  été  en  relations  avec  les  épiciers?  —  27.  Que 
demande-t-il  à  M.  Brov^n  à  la  fin  de  sa  lettre?  — 

28.  Mollard  croit-il  qu'il  aura  un  rendez-vous?  — 

29.  Espère-t-il  obtenir  cette  place  ?  —  30.  Désirez- 
vous  entrer  dans  le  commerce  ?  — 31.  Espérez-vous 
trouver  bientôt  une  place?  —  32.  Dans  quel  es- 
poir notre  candidat  écrit-il  la  lettre  précédente  ? 

Paris,  le  6  février  1904, 
B»  C,  46^  Bureaux  du  «  Matin  ». 
Monsieur, 
J'ai  l'honneur  de  vous   proposer  mes  services 
pour  la  place  de  caissier-comptable  que  vous  off^rez 
dans  l'annonce  du  Matin, 
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J'ai  26  ans,  j'ai  fait  mes  études  à  l'Ecole  Com- 
merciale de  l'Avenue  Trudaine  où  j'ai  été  un  des 
meilleurs  élèves  de  M.  Gabriel  Faure,  l'éminent 
professeur  de  comptabilité.  C'est  sur  sa  recomman- 
dation que  j'ai  obtenu  ma  première  place  comme 
comptable  dans  une  maison  où  je  suis  resté  six 
ans  et  que  je  viens  de  quitter  parce  qu'elle  a 
liquidé  pour  cause  de  décès. 

Mon  patron  étant  mort,  je  n'ai  pu  obtenir  de 
certificat,  mais  sa  femme  me  connaît  bien  et  pourra 
vous  donner  des  renseignements  sur  mon  compte. 
Je  connais  très  bien  la  sténographie  et  la  dacty- 
lographie et  peux,  si  cela  est  nécessaire,  aider  à 
faire  la  correspondance. 

Je  tiens  à  votre  disposition  les  meilleures  réfé- 
rences sur  mon  honorabilité  et,  si  vous  m'engagez, 
je  ferai  tous  mes  efforts  pour  vous  donner  satis- 
faction. 

Veuillez  agréer.  Monsieur,  l'assurance  de  mes 
sentiments  les  plus  dévoués. 

Auguste  Martin 
36,  rue  Saint-Lazare, 

Ci-inclus  un  timbre  pour  la  réponse. 

EXERCICE 
I.  Quel  est  le  sujet  de  cette  lettre  ?  — 3.  Quelle 
place  demande  Martin  ?  —  3.  Sait-il  le  nom  de  la 
personne  à  qui  il  fait  cette  demande?  —  4.  Com 
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ment  adresse-t-il  sa  lettre  ?  —  5.  Comment  a-t-il 
appris  que  cette  place  est  vacante?  —  6.  Depuis 
combien  de  temps  Martin  est-il  sans  place  ?  —  7^ 
Pourquoi  a-t-il  quitté  son  emploi?  —  8.  La  maison 
a-t-elle  continué  les  affaires  après  la  mort  de  son 
chef?  —  9.  A-t-elle  liquidé  pour  cause  de  mau- 
vaises affaires  ?  —  10.  Pourquoi  son  dernier  patron 
ne  peut-il  pas  donner  de  renseignements  sur  lui  ? 
—  II.  Où  peut-on  avoir  des  renseignements  sur 
Martin?  —  12.  Où  a-t-il  fait  ses  études?  —  13. 
Comment  a-t-il  obtenu  sa  première  place?  —  14. 
Combien  de  temps  y  est-il  resté?  —  15.  Q,uel 
papier  un  patron  est-il  obligé  de  donner  à  un  em- 
ployé qui  le  quitte?  —  16.  Q.u'y  a-t-il  d'écrit  sur 
le  certificat  ?  —  17.  Quand  donne-t-on  un  bon  cer- 
tificat à  un  employé?  —  18.  Lui  donne-t-on  un 
bon  certificat  quand  on  n'a  pas  été  satisfait  de  ses 
services  ?  —  19.  Pourquoi  Martin  peut-il  bien 
faire  la  correspondance  ?  —  20.  Pourquoi  Martin 
offre-t-il  surtout  des  références  sur  son  honora- 
bilité ?  —  21.  Comment  appelez-vous  une  per- 
sonne qui  prend  de  l'argent  qui  ne  lui  appartient 
pas? —  22.  Quelle  est  la  qualité  la  plus  impor- 
tante pour  un  caissier?  —  23.  Si  une  personne  est 
honnête,  avez-vous  confiance  en  elle  ?  —  24.  Quels 
renseignements  demandez-vous  sur  une  personne 
que  vous  voulez  prendre  comme  caissier?  —  25. 
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Laissez-vous  la  clé  de  vos  tiroirs  à  vos  domestiques 
si  vous  n'avez  pas  confiance  en  eux  ?  —  26. 
Qu'est-ce  que  Martin  envoie  dans  sa  lettre?  — 
27.  Pourquoi  met-il  un  timbre?  —  28.  Si  vous 
envoyez  une  lettre  par  la  poste,  où  mettez-vous  le 
timbre  ?  —  29.  Quel  timbre  met-on  sur  une  lettre 
pour  l'étranger?  —  30.  Et  pour  une  lettre  de 
France  pour  la  France  ? 


Marseille,  le  6  décembre  1903. 
Monsieur  Léon^  2,  rue  Racine^  Marseille. 

Nous  avons  lu  votre  annonce  de  ce  jour  et  vous 
prions  de  passer  demain  à  notre  bureau  entre  neuf 
heures  et  midi. 

Salutations  empressées. 

LÉON  Martin  et  G'S 

EXERCICE 

I.  Cette  communication  peut-elle  être  écrite  sur 
une  carte  postale?  —  2.  Pourquoi? — 3.  Pourquoi 
une  carte  postale  ne  peut-elle  rien  contenir  de 
secret  ?  —  4.  Si  vous  voulez  faire  une  commande 
à  un  fournisseur,  sur  quoi  l'écrivez-vous  ?  —  5. 
Peut-on  écrire  une  carte  postale  à  un  personnage 
important  ?  —  6.  Citez-moi  quelques  personnages 
importants  ?  —  7  »  Qu'est-ce   que    Léon  Martin 
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et  O*  demandent  dans  cette  carte  postale  ?  —  8. 
A  quel  propos  désirent-il  voir  M.  Léon?  —  9. 
Q.uand  lui  disent-ils  de  venir  ? 


Monsieur  Marias  Cadillac,  6,  rue  Saint-Ferréol, 
prie  Monsieur  Léon  de  passer  à  son  bureau  le  plus 
tôt  possible. 

EXERCICE 

I.  A  qui  cette  note  est-elle  envoyée  ?  —  a.  Est- 
elle plus  polie  que  la  carte  postale  précédente?  — 
3.  Pourquoi? —  4.  Les  invitations  se  font-elles 
souvent  à  la  troisième  personne?  —  5.  Quelle  for- 
mule de  politesse  a  été  employée  dans  la  première 
carte  postale  ?  —  6.  Dans  la  conversation,  quelle 
formule  de  politesse  emploie-t-on  quand  on 
demande  quelque  chose  à  quelqu'un?  —  7. 
M.  Cadillac  fixe-t-il  un  rendez- vous  à  M.  Léon  ? 
—  8.  Lui  écrit-il  à  la  deuxième  personne?  —  9. 
Quand  M.  Léon  doit-il  venir  ? 


Paris,   le  5  février  1903. 
Monsieur  Jean  Ledoyen^  ô,  rue  d* Amsterdam, 

En  Ville 
Nous  avons  bien  reçu  votre  lettre  adressée  aux 
initiales  B.C.,  46,  Bureau  du  Matin,  et  serons  heu- 
reux de  recevoir  votre  visite  demain  ou  après- 
demain  entre    9  heures  du  matin  et  6  heures  du 
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soir.  Veuillez   nous  apporter  vos  certificats  et  la 

liste  de  vos  références. 

Charles  Faure  et  O* 

/a,  rue  d'Uiis, 

EXERCICE 
I.  A  qui  Messieurs  Ch.  Faure  et  C*®  écrivent- 
ils?  —  2.  Ont-ils  reçu  une  lettre  de  lui?  —  3. 
Cette  lettre  était-elle  adressée  à  leur  bureau  ?  — 
4.  Qu'est-ce  que  M.  Ledoyen  devra  apporter?  — 
^.  Pourquoi  veut-on  voir  ses  certificats?  —  6.  Si  ces 
certificats  sont  bons,  les  montrera-t-il  ?  —  7.  Si  ces 
certificats  étaient  [^)  mauvais,  les  apporterait-il?  — 
8.  Si  Messieurs  Faure  et  C**  n'avaient  pas  besoin 
d'employé,  écriraient-ils  à  M.  Ledoyen  ?  —  9.  Si 
Ledoyen  ^7^// placé,  ^«rj/V-il  besoin  de  mettre  une 
annonce  dans  un  journal  ?  —  10.  Si  votre  domes- 
tique était  très  riche,  travaillerait-il  autant?  —  11, 
Si  cette  maison  de  commerce  était  peu  importante, 
aurait~e\le  autant  d'employés  ?  — •  13.  Le  public 
viendrait-il  dans   ce    magasin,  si  on  vendait  trop 


(i)  Voir  l'imparfait  et  le  conditionnel  au  tableau  des  verbes. 
Ces  formes  sont  employées  ici  parce  qu'on  suppose  un  fait 
qui  n'est  pas  réel. 

Exemple  :  Parla  phrase  <  Si  la  traite  était  échue,  on  la  paie- 
rait »,  on  n'admet  pas  que  la  traite  est  échue;  mais  par  la 
suivante  <  Si  la  traite  est  échue,  on  la  paiera»,  on  admet  la 
possibilité  de  l'échéance.  Dans  le  premier  cas,  on  emploie 
Vimparfait  et  le  conditionnel,  dans  le  second  le  présent  avec 
le  futur.  Le  professeur  donnera  beaucoup  d'exemples  ana 
logues  et  simple». 


cher?  —  i^.Qne  fârtons-nous,  si  les  marchandises 
que  nous  désirons  acheter  étaient  trop  chères?  — 
14.  Voudrû^-Yons  aller  à  l'étranger  si  on  vous 
^^r^iV  une  bonne  place? —  l'y.  Comment  pourrais- 
je  me  faire  comprendre  à  Berlin  si  je  ne  savais 
pas  l'allemand  ? 

Paris,  10  février  1904. 

Messieurs  Wellhoff  et  Roche^  55,  rue  Fromont, 

Levallois-Perret. 
Messieurs, 

M.  Duval,  qui  s'est  présenté  chez  nous  pour 
prendre  un  poste  vacant  dans  notre  maison,  vous 
a  donnés  comrae  références.  Nous  vous  serions 
très  obligés  si  vous  pouviez  nous  donner  sur  son 
compte,  en  toute  confidence,  les  renseignements 
les  plus  détaillés.  Nous  désirons  surtout  savoir 
s'il  est  parfaitement  honnête,  car  dans  la  position 
qu'il  occuperait  chez  nous,  il  aurait  des  sommes 
importantes  entre  les  mains.  Etes-vous  au  courant 
de  ses  habitudes  ?  Fréquente-t-il  le  café  et  les 
champs  de  courses?  Comme  nous  vous  le 
disons  plus  haut,  nous  conserverons  le  secret  le 
plus  absolu  sur  les  renseignements  que  vous  vou- 
drez bien  nous  donner. 

Nous  vous  demandons  pardon  pour  le  dérange- 
ment   que   nous  vous   causons  et    vous    prions 
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d'agréer,  avec  nos  remerciements  anticipés,  nos 

salutations  empressées. 

Léon  Wbill  et  O* 

EXERCICE 
I.  De  quoi  s'agit-il  dans  la  lettre  précédente? 

—  3.  Sur  qui  demande-t-on  des  renseignements? 

—  3.  Pourquoi  écrit-on  à  Wellboff  et  Roche  pour 
avoir  des  renseignements  sur  Duval  ?  —  4.  Pour- 
quoi Léon  Weill  et  C®  désirent-ils  avoir  des  ren- 
seignements sur  Duval  ?  —  5.  Que  fait-on  avant 
d'engager  un  employé  ?  —  6.  Chez  qui  prend-on 
les  renseignements  ?  —  7.  Léon  Weill  et  O*  com- 
muniqueront-ils les  renseignements  qu'on  leur 
donnera  ?  —  8.  Que  promettent-ils  de  faire  si  on 
leur  donne  ces  renseignements?  —  9.  Répétez- 
vous  ce  qu'on  vous  dit  confidentiellement  ?  —  10. 
Pourquoi  promettent-ils  de  ne  pas  communiquer 
ces  renseignements? —  11.  Sur  quelle  qualité  de 
Duval  désirent-ils  surtout  être  fixés  ? —  12.  Pour- 
quoi ont-ils  besoin  de  savoir  si  Duval  est  hon- 
nête ?  —  13.  Quelle  mauvaise  habitude  a  une 
personne  qui  fréquente  le  café?  —  14.  Quand  on 
fume  beaucoup,  peut-on  cesser  de  le  faire  facile- 
ment? —  T'y.  Avez-vous  l'habitude  de  prendre  du 
café  noir  après  le  déjeuner?  —  16.  Jouer  aux  car- 
tes, est-ce  une  bonne  habitude?  —  17.  Pourquoi 
ne  prendrez-vous  pas  pour  caissier  un   homme 
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qui  joue  aux  courses? —  i8.  Un  homme  sérieux 
joue-t-il  aux  courses  ?  —  19.  Quand  dit-on  qu'un 
enfant  est  bien  élevé?  —  20.  Un  enfant  mal  élevé 
a-t-il  de  bonnes  habitudes?  —  21.  Avez-vous 
jamais  été  aux  courses  ?  —  22.  Qu'est-ce  qu'on 
fait  généralement  aux  courses? —  23.  Si  Duval 
joue  aux  courses,  lui  donneront-ils  la  position?  — 
24.  Si  votre  caissier  était  malhonnête,  le  garde- 
riez-vous  ?  —  2^.  Dans  quel  cas  Weill  et  O* 
engageront-ils  Duval?  —  26.  Si  on  leur  donne  les 
renseignements,  que  promettent-ils  de  faire  ?  — 
26.  Si  votre  frère  avait  de  mauvaises  habitudes, 
en  parleriez-vous  à  tout  le  monde?  —  27.  Dans 
quel  cas  ne  répéterez-vous  pas  ce  que  je  vous  ai 
dit?  —  28.  Que  promettent  Léon  Weill  et  C'*à 
Wellhoflf  et  Roche  au  sujet  des  renseignements 
demandés?  —  29.  De  quoi  s'excusent-ils  à  la  fin 
de  la  lettre?  — 30.  Si  j'arrive  chez  vous  quand 
vous  travaillez,  de  quoi  est-ce  que  je  vous  demande 
pardon?  — -31.  Léon  Weill  et  C'*  remercient-ils 
avant  d'avoir  reçu  les  renseignements  ?  —  32. 
Quels  mots  vous  indiquent  cela?  —  33.  Com- 
ment terminent-ils  leur  lettre? 

Paris,  le  4  mars  1903. 
Monsieur  Louis  Saunier,  Paris, 
Monsieur, 
M.    Denis,    dont   nous    pensons  employer  les 
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services  comme  comptable,  nous  a  donné  votre 
nom  comme  référence.  Il  nous  a  fait  très  bonne 
impression,  mais  nous  ne  pouvons  pas  compren- 
dre pourquoi  il  n'obtient  pas  une  meilleure  posi- 
tion dans  votre  maison  s'il  est  capable  et  digne  de 
confiance,  comme  il  prétend  l'être. 

Nous  vous  serons  fort  obligés  des  détails  que 
vous  pourrez  nous  donner  sur  ce  jeune  homme, 
et  nous  vous  donnons  l'assurance  que  nous  consi- 
dérerons ces  renseignements  comme  strictement 
confidentiels. 

Tout  à  votre  disposition  si  nous  pouvons  aussi 
vous  rendre  quelque  service,  nous  vous  prions 
d'agréer  nos  salutations  empressées. 

Emile  Tavbrnier  et  fils. 

EXERCICE 

I.  De  quand  est  datée  la  lettre  précédente?  — 
2.  A  qui  est-elle  adressée?  —  3.  Quel  est  le 
signataire  de  cette  lettre  ?  —  4.  Quel  est  le  sujet 
de  cette  lettre? —  5.  Messieurs  Tavernier  et  fils 
pensent-ils  engager  Monsieur  Denis? —  6.  Quelle 
impression  Denis  a-t-il  faite  sur  eux?  —  7.  Pour- 
quoi  ne  l'ont-ils  pas   engagé  tout  de  suite?  — 

8.  Quand  dit-on  qu'un  employé  est  capable?  — 

9.  Est-ce  que  toutes  les   personnes  qui    préten- 
dent être  capables  le  sont  réellement  ? — 10.  Quels 
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Sont  les  employés  qui  touchent  de  gros  appointe- 
ments? —  II.  Si  un  comptable  faisait  souvent  des 
erreurs,  serait-il  capable?  —  la.  Une  personne 
honnête  et  sérieuse  est-elle  digne  de  confiance? 
—  13.  A  quels  employés  accordez-vous  votre 
confiance?  —  14.  Pourquoi  votre  patron  vous 
laisse-t-il  lire  ses  lettres? —  15.  En  quels  termes 
les  signataires  remercient-ils  Monsieur  Saunier? — 
16.  Diront-ils  à  Denis  les  renseignements  qu'ils 
ont  eus  sur  lui?  —  17,  Comment  promettent-ils 
de  ne  pas  le  faire? 

Paris,  le  8  mars  1903. 
M  essieu  "5  Emile  Tavernier  et  fils,  Paris. 
Messieurs, 
De    retour  de  voyage,   je  trouve   aujourd'hui 
seulement  votre    lettre    du   4   O    à    laquelle  je 
m'empresse  de  répondre.  Pendant  les  quatre  ans 
que  Monsieur  Denis  est  resté  chez  moi,  j'ai  tou- 
jours été  très  satisfait  de  ses  services.  II  est  très 
capable  et  remplit  ses  fonctions   avec  zèle  et  in- 
telligence. Il  est  foncièrement  honnête  ;  on  peut 
donc  avoir  toute  confiance  en  lui.  II  me   quitte 
pour  trouver  une  position  plus  lucrative  et  j'es- 
père qu'il  réussira  bien  ailleurs. 
Veuillez  agréer,    Messieurs,    mes     salutations 

empressées. 

Louis  Saunibr. 
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EXERCICE 

I.  A  qui  Léon  Saunier  écrit-il?  —  a.  Quel  est 
le  destinataire  de  la  lettre?  — 3.  Comment  s'ap- 
pelle la  personne  qui  écrit  la  lettre?  —  4.  Quel 
est  le  signataire  de  cette  lettre  ?  —  5.  Que  signifie 
l'abréviation  Ct?  —  6.  Pourquoi  Saunier  n'a-t-il 
pas  répondu  plus  tôt?  — 7.  Que  fait-il  aussitôt 
qu'il  a  lu  la  lettre  ?  —  8.  Que  pense-t-il  des  servi- 
ces de  son  ancien  employé  ? —  9.  Pourquoi  Saunier 
a-t-il  été  satisfait  de  Denis?  —  10.  Quand  un 
patron  augmente-t-il  les  appointements  d'un  em- 
ployé ?  —  II.  Comment  remplit-il  ses  fonctions? 
—  la.  Denis  est-il  travailleur?  —  13.  Quel  mot 
vous  indique  cela? —  14.  Pourquoi  peut-on  avoir 
confiance  en  Denis?  —  15.  Louis  Saunier  renvoie- 
t-il  son  employé?  —  16.  Pourquoi  Denis  le  quitte- 
t-il  ?  —  17.  Comment  appelle-t-on  une  position 
où  on  gagne  beaucoup  d'argent?  —  18.  Quel 
espoir  Saunier  exprime-t-il  ?  —  19.  Un  paresseux 
peut-il  réussir  dans  les  affaires  ?  —  30.  A-t-on 
jamais  essayé  de  fabriquer  de  l'or?  —  ai.  A-t-on 
jamais  réussi  à  en  fabriquer  ?  —  aa.  Que  faut-il 
faire  pour  réussir  dans  une  position  ? 
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Paris,  le  b  mars  1903. 
Monsieur  S.  Lacroix,  Rouen. 

Monsieur, 

Nous  avons  l'honneur  de  vous  accuser  récep- 
tion de  votre  lettre  en  date  du  4  courant,  nous 
demandant  des  renseignements  sur  un  de  nos 
anciens  employés.  C'est  certainement  un  homme 
capable,  et  nous  n'avons  pas  eu  à  nous  plaindre  de 
son  travail.  Nous  pouvons  vous  dire  cependant 
en  toute  confidence  que  si  nous  ne  l'avons  pas 
gardé  chez  nous,  c'est  que  nous  avons  appris  qu'il 
empruntait  (*)  Je  l'argent  aux  autres  employés. 
Nous  ignorons  pourquoi  il  avait  besoin  de  plus 
qu'il  Vit  gagnait,  mais  nous  préférons  ne  pas  avoir 
d'employés  qui  font  des  dépenses  excessives. 
Nous  devons  ajouter  qu'il  arrwaii  souvent  un 
quart  d'heure  en  retard  au  bureau  le  matin. 

Nous  vous  prions  de  considérer  ces  renseigne- 
ments comme  absolument  confidentiels  et  d'agréer 
l'assurance  de  nos  sentiments  dévoués. 

Brière  frères. 


(x)  Les  mots  imprimés  en  italiques  sont  à  Timpartait  (voir 
le  tableau  des  verSes).  Ici  ce  temps  indique  une  action  souvent 
répétée  ou  un  état  habituel  dans  le  passé  On  dira  de  même: 
Il  était  autrefois  dans  le  commerce,  il  voyageait  souvent  et 
faisait  de  bonnes  affaires. 
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EXERCICE 

I.  Quelle  expression  emploient  Brière  frères 
pour  dire  qu'ils  ont  reçu  la  lettre  de  Lacroix  ?  — 
2.  Quel  était  l'objet  de  cette  lettre  ? —  3,  Les  ren- 
seignements   qu'ils    donnent   sont-ils    bons?    — 

4.  Leur  ancien  employé    était-il    travailleur?   — 

5.  Quand  se  plaint-on  d'un  employé?  —  6.  Si  un 
garçon  de  restaurant  vous  sert  mal,  à  qui  vous 
plaignez-vous  ?  —  7.  Pourquoi  le  patron  du  res- 
taurant   fait-il    des    reproches    au    garçon  ?     — 

8.  Quand   vous   plaignez-vous   de  quelqu'un?  — 

9.  Quand  vous  avez  bien  travaillé,  votre  profes- 
seur vous  fait-il  des  compliments  ou  des  repro- 
ches?—  10.  Quand  vous  fait-on  des  reproches? 

—  II.  Pour  quelle  raison  Brière  frères  ont-ils  ren- 
voyé leur  employé?  —  12.  Que  lui  reprochent- 
ils  ?  —  13.  A  qui  empruntait-il  de  l'argent?  — 
14.  Pourquoi  le  candidat a-t-il  beaucoup  de  dettes? 

—  15.  Aimez-vous  à  prêter  de  l'argent?  —  16. 
Quand  prêtez-vous  de  l'argent?  —  17.  Pourquoi 
cet  employé  était-il  obligé  d'emprunter  de  l'ar- 
gent?—  18.  Quelles  sont  les  personnes  qui  peu- 
vent dépenser  beaucoup?  —  19.  L'employé  en 
question  était-il  ponctuel?  —  ao.  Arrivait-il  tou- 
jours à  l'heure? 
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Paris,  le  6  avril  1903. 
Monsieur  Denis ^  9^,  rue   Saint-Martin^  Paris. 

Monsieur, 

Après  plus  ample  réflexion,  nous  ayons  décidé 
de  laisser  vacante  pour  le  moment  la  position 
pour  laquelle  vous  nous  avez  adressé  une  de- 
mande. 

.  Veuillez  agréer,   monsieur,    nos  sincères  salu- 
tations. 

Letellier  et  O* 

EXERCICE 

I.  Si  on  vous  offrait  une  position,  l'accepteriez- 
vbus  sans  réflexion?  —  a.  Q.ue  faites-vous  avant 
de  prendre  une  décision  importante  ?  —  3.  Où 
avez-vous  décidé  d'aller  l'été  prochain?  —  4.  Un 
homme  sérieux  décide-t-il  en  peu  de  temps  une 
chose  importante? —  5.  Q.ue  fait-il  avant?  — 
6.  La  position  qu'a  demandée  Denis  est-elle  prise  ? 
—  7.  Qu'est-ce  que  Letellier  et  C*  ont  décidé  de 
faire  pour  cette  position? —  8.  Si  je  renvoie  un 
employé,  y  a-t-il  une  position  vacante  dans  ma 
maison  ?  — '9.  Pourquoi  les  positions  ne  restent- 
elles  pas  longtemps  vacantes  à  Paris?  —  lo.  La 
réponse  que  reçoit  Denis  à  sa  demande  est-elle 
favorable?  —  ix.  Letellier  et  C^  lui  donneat-ils 
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la  vraie  raison  du  refus  ?  —  la.  Pourquoi  pensez^ 
vous  que  Letellier  et  O*  n'acceptent  pas  les  ser^ 
vices  de  Denis  ?  —  13.  Quel  prétexte  donnent-ils 
pour  ne  pas  l'engager  ?  — 14.  Si  vous  ne  voulez  pas 
accepter  une  invitation  à  dîner,  quel  prétexte 
pouvez-vous  donner  pour  la  refuser? 


Paris,  le  8  mai  1903. 

Monsieur  téàn  Saunier,  8,  rue  de  la  Bienfaisance 

En  ville 
Monsieur, 

Comme  suite  à  notre  conversation  d'hier,  nous 
avons  l'honaeur  devons  informer  que  nous  som- 
mes décidés  à  vous  donner  la  place  que  vousavez 
demandée  dans  notre  maison.  Veuillez  vous  pré- 
senter à  notre  bureau  demain  matin  un  peu  avant 
neuf  heures,  et  demander  M.  Blanchet  qui  vous 
mettra  au  courant  de  votre  travail. 

Sincères  salutations.  -  -  :    ;;  -.." 

Léon  Bultingairb  et  fils.        • 

EXERCICE 

I.  Quand  Bultingaire  et  fils  ont-ils  vu  Saunier? 
—  2,  Ont-ils  été  satisfaits  de  leur  conversation 
avec  lui?  — 3.  A  la  suite  de  quoi  écrivent-ils  cette 
lettre?—    4.  Qu'ont-ils    décidé     de     faire? 
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s.  Quand  lui  donnent-ils  rendez-vous? —  6.  Quel 
jour  devra  venir  Saunier  ?  —  7-  Qui  devra-t-il 
demander?  — 8.  Que  devra  faire  M.  Blanchet  ? 
—  9.  Un  employé  qui  entre  dans  une  maison  est- 
il  immédiatement  au  courant  de  son  travail?  - 
10.  Pourquoi  un  nouvel  employé  ne  peut-il  pas 
rendre  tout  de  suite  beaucoup  de  services? 


CIRCULAIRE    ANNONÇANT   L'OUVERTURE 
D'UNE  MAISON  DE  COMMERCE 

Lefebvre  et  C'«. 
135,  rue  des  Petites-Écuries 

Barii^uiers 
Comptoir  National  d'Escompte  de  Paris. 

Paris,  le  5  janvier,  190^. 

Monsieur, 

Nous  avons  l'honneur  de  vous  faire  connaître 
que  nous  venons  de  fonder,  sous  la  raison  sociale 
€  Lefebvre  et  C*  »  une  maison  de  commission 
pour  l'achat  et  l'exportation  de  toutes  sortes  de 
marchandises  et  pour  la  vente  en  gros. 

Nous  pouvons  vous  assurer  que  les  an'aires  qui 
seront  traitées  par  notre  intermédiaire  feront 
l'objet  de  nos  plus  grands  soins. 

D'autre   part,  les   nombreuses  relations  et  les 
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correspondants  que  nous  possédons  dans  tous  les 
centres  commerciaux  et  industriels  nous  permet- 
tront de  donner  satisfaction  à  tous  nos  clients 
avec  la  plus  grande  célérité. 

Nous  espérons  donc  que  vous  voudrez  bien 
nous  accorder  la  faveur  de  vos  ordres  et  vous 
prions  d'agréer,    M  ,  dans  cette  attente, 

nos  salutations  les  plus  respectueuses. 

Antoine  Lefebvre, 
Louis   Barbi-ntin. 

EXERCICE 
I.  Qu'annoncent  les  signataires  de  cette  lettre? 

—  a.  Si  vous  envoyez  i.ooo  ou  a.ooo  lettres,  les 
écrivez-vous  à  la  main?  —  3.  Pourquoi  ne  les 
écrivez-vous  pas  à  la  main?  —  4.  Cette  lettre 
est-elle  envoyée  à  une  ou  à  plusieurs  personnes? 

—  5.  Comment  appelle-t-on  les  lettres  imprimées 
ou  écrites  à  la  machine  à  écrire  que  l'on  envoie  à 
beaucoup  de  personnes? —  6.  Si  vous  fondez  une 
maison  de  commerce,  comment  en  informez-vous 
les  négociants?  —  7.  Que  font  MM.  Lefebvre  et 
Barbentin  ?  —  8.  Quelle  est  la  raison  sociale  de 
leur  maison?  —  9.  M.  Lefebvre  a-t-il  un  associé  ? 

—  10.  Savez-vous  s'il  en  a  plusieurs?  —  11.  Quels 
mots  indiquent  dans  la  raison  sociale  qu'il  a  au 
moins  un  associé?  —  la.    Quel  est  l'associé  en 
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nom  de  cette  maison?  —  13.  Si  M.  Durand  fonde 
avec  vous  une  maison  de  commerce,  quelle  rai- 
son sociale  pourrez-vous  avoir?  —  14.  Qu'est-ce 
qu'indiquent  les  mots  «et  O'»?  —  15.  Quel  genre 
de  commerce  font  MM.   Lefebvre  et  O®?  —  16. 
Achètent-ils  pour  leur  compte  ou  pour  celui  de 
tierces  personnes? —  17.  Si  vous  achetez  un  objet 
que  vous  demande  un  de  vos  amis,  quel  genre 
d'opération  faites-vous?  —  18.  Qu'est-ce  qu'une 
maison  de  commission?  —    19.   Si  vous  achetez 
quelque  chose  pour  un  ami,  lui  faites-vous  payer 
une  commission?  —    20.    MM.    Lefebvre  et  O* 
font-ils  payer  une  commission  à  leurs  clients  ?  - — 
21.  MM.  Lefebvre  et  O*  envoient-il  des  marchan- 
dises à  l'étranger?  —  23.  Si   vous  envoyez  des 
marchandises  à  l'étranger,  quel  genre  d'opération 
faites-vous?  —  23.  MM.  Lefebvre  et  O^  font-ils  de 
l'exportation?  —  24.  Reçoivent-ils  des  marchan- 
dises de  l'étranger? —  25.  Font-ils  de  l'importa- 
tion?  —   a6.    Comment    s'appelle   la   vente    par 
grandes    quantités?   —  27.    Comment   s'appelle 
le  commerçant  qui  vend  en  gros?  —  28.  Com- 
ment  s'appelle   la    vente   par    moyennes   quan- 
tités?  —    29.    Connaissez-vous     des    marchands 
en  demi-gros?  —   30.  Qu'est-ce  qui  ichète  des 
articles  chez  des  marchands  en  gros?  —  31.  Com- 
ment    s'appelle    le    commerçant    qui   vend   par 
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petites  quantite's?  —  32.  Chez  qui  achetez-vous 
les  objets  dont  vous  avez  besoin?  —  )).  MM.  Le- 
febvre  et  O®  font-ils  la  vente  en  gros?  —  34.  Que 
promettent-ils  à  leurs  futurs  clients?  —  35.  Si 
vous  envoyez  des  verres  en  cristal,  les  mettez- 
vous  simplement  dans  une  caisse?  —  36.  Si  vous 
les  emballez  avec  soin,  se  casseront-ils  ?  — 
37.  Qu'arrive-t-il,  si  vous  ne  prenez  pas  soin  de 
vos  vêtements? —  38.  Les  professeurs  corrigent-ils 
les  exercices  avec  soin? — 39.  Lorsqu'une  maison 
se  fonde,  a-t-elle  beaucoup  de  correspondants  ?  — 
40.  Les  Compagnies  d'assurances  ont-elles  beau- 
coup de  correspondants?  —  41.  A  quoi  servent 
les  correspondants?  —  42.  Où  MM.  Lefebvre 
et  C'*  ont'ils  leurs  correspondants?  —  43.  En 
ont-ils  beaucoup  ?  —  44.  Q.u'est-ce  qu'une  ville 
industrielle?  —  45.  Citez  un  grand  centre  indus- 
triel français.  —  46.  Quelle  est  l'industrie  de 
Lyon?  —  47.  Qu'est-ce  qu'un  centre  commer- 
cial?—  48.  Citez-moi  une  ville  industrielle  et 
commerciale?  —  49.  Si  je  mets  huit  jours  pour 
corriger  un  exercice,  est-ce  que  je  le  corrige  avec 
célérité? —  50.  Comment  MM.  Lefebvre  et  C'' 
promettent-ils  d'exécuter  les  ordres  de  leurs 
clients?  —  51.  Qu'espère-t-on  quand  on  ouvre 
une  maison  de  commerce? —  5a.  Quel  espoir 
MM.  Lefebvre    et  O*  expriment-ils  à  la  fin   de 
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leur  lettre?  —  53.  Quand  salue-t-on  une  per« 
sonne  ?  —  54.  Quelle  formule  de  politesse  em- 
ploient MM.  Lefebvre  et  O*  pour  terminer  leur 
lettre?  ~  55.  Pourquoi  donnent-ils  le  nom  de 
leur  banquier? 

Paris,  55,  rue  Vivienne. 
Monsieur, 

Nous  avons  l'honneur  de  vous  informer  que 
nous  venons  d'ouvrir  à  l'adresse  ci-dessus,  un 
grand  magasin  de  tailleur  pour  hommes. 

L'expérience  que  nous  avons  acquise  dans  les 
premières  maisons  de  Paris  vous  est  une  sûre 
garantie  de  la  perfection  de  la  coupe  de  nos  vête- 
ments. 

Nous  avons  en  magasin  un  stock  très  impor- 
tant des  étoffes  les  plus  nouvelles  et  nous  pou- 
vons, sur  votre  demande,  vous  envoyer  une  carte 
d'échantillons  avec  nos  prix. 

Nous  espérons  que  vous  voudrez  bien  nous 
honorer  d'une  commande  et  vous  prions  d'agréer 
nos  salutations  empressées. 

Barèges  frères, 

EXERCICE 

I.  Quel  est  le  but  de  la  circulaire  précédente  ? 
—  a.  Où  cette  nouvelle  maison  a-t-elle  été  ou- 
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verte?  —  3.  Où  Barèges  frères  donnent-ils  leur 
adresse?  —  4.  Que  vendront-ils  ?  —  5.  Quels  sont 
les  différents  vêtements  qu'on  achète  chez  un 
tailleur?  —  6.  Si  l'adresse  se  trouvait  au  bas  de  la 
lettre,  emploieraient-ils  l'expression  «  ci-dessus  »  ? 
—  7.  Dans  quel  cas  emploie-t-on  l'expression 
«  ci-contre?  »  —  8.  Les  frères  Barèges  sont-ils  de 
bons  tailleurs?  —  9.  Où  ont-ils  acquis  leur  expé- 
rience? —  10.  Pourquoi  le  public  peut-il  être  sûr 
que  les  vêtements  auront  une  bonne  coupe  ?  — 
II.  Avec  quoi  fait-on  les  vêtements?  —  12. 
Qu'est-ce  que  vous  choisissez  avant  de  comman- 
der un  vêtement?  —  13.  Si  vous  voulez  choisir 
l'étoffe  chez  vous,  qu'est-ce  que  vous  envoie  le 
tailleur?  —  14.  Peut-on  mieux  choisir  en  voyant 
les  pièces  d'étoffe  ou  les  échantillons?  —  15. 
Qu'est-ce  que  les  tailleurs  espèrent  recevoir? 


COMMANDES 
DEMANDES  DE  RENSEIGNEMENTS 

Ordre  de  livraison. 

Paris,  le  3  mars  1904. 

Veuillez  livrer  à  M.  Charles  Silvestre  ou  à  son 
ordre  les  marchandises  qu'il  choisira  chez  vous 


—  68  — 

jusqu'à  concurrence  de  la  somme  de  5,000  francs, 
et  débiter  notre  compte  du  montant  de  ses  fac- 
tures en  nous  en  donnant  avis. 
Bien  cordialement  à  vous. 

Léon  Dupuis  et  C**. 

A  Messieurs  D  uval  frères,  à  Lyon, 

EXERCICE 

I.  Par  qui  cet  ordre  de  livraison  est-il  donné? 

—  2.  En  faveur  de  qui  est-il  fait?  —  3.  Quelles 
marchandises  Duval  frères  livreront-ils  à  Charles 
Silvestre?  —  4.  Que  fera  Silvestre  avant  d'acheter 
la  marchandise?  —  5.  Verra-t-il  beaucoup  de 
marchandises  avant  de  choisir  ?  —  6.  Si  dans  un 
hôtel  on  vous  offre  pour  le  même  prix  une  grande 
chambre  et  une  petite,  laquelle  choisissez-vous  ? 

—  7.  Peut-on  faire  un  choix,  quand  il  n'y  a  qu'un 
seul  article  ?  —  8.  Pour  combien  Silvestre  pourra- 
t-il  acheter?  —  9.  Sera-t-il  obligé  de  payer  à 
Duval  frères  les  marchandises  qu'il  aura  ache- 
tées? —  10.  Qui  les  paiera?  —  11.  Dupuis  et  O" 
paieront  ils  comptant? —  12.  Comment  sauront- 
ils  quelle  somme  ils  doivent  à  Duval  frères.  — 
13.  DequoiDuvalfrèresaviseront-ilsDupuiselC"?' 
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EXERCICE 

Lyon,  le  15  mars  1903. 
Messieurs  Dupuis  et  C'*,  Paris. 

Messieurs, 

Conformément  à  . . .  nous  avons  ...  à  M.  Sil- 
vest»*e  ...  Le  montant  de  sa  .  . .  est  de  . .  .  que 
nous  ...  à  votre  . . .  ainsi  que  vous  . . . 

Veuillez... 

Du  VAL  frères. 

Ordre  d'achat. 
Boulogne  (Pas-de-Calais),  le  «2  mars  1903. 
Messieurs  Lefebvre  et  C''^,  Paris, 

Je  donne  ce  jour  ordre  à  M.  Richard,  mon  cor- 
respondant de  Paris,  de  se  rendre  à  votre  maison 
et  d'y  choisir  certaines  marchandises  jusqu'à 
concurrence  de  la  somme  de  750  francs  (sept 
cent  cinquante  francs). 

Je  vous  prie,  aussitôt  ce  choix  fait,  de  me  faire 
parvenir  ces  marchandises  à  mon  adresse  en  gare 
de  Boulogne-sur-Mer. 

Veuillez  agréer,  Messieurs,  mes  empressées 
salutations. 

D.  Save. 
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EXERCICE 
I.  A  qui  M.Save  donne-t-il  un  ordre? — a. 
Qui  doit  faire  le  choix  des  marchandises  ?  —  3. 
M.  Richard  peut-il  prendre  pour  900  francs  de 
marchandises?  —  4.  Pour  combien  M.  Richard 
peut-il  prendre  de  marchandises?  —  5.  Où  doi- 
vent être  expédiées  les  marchandises  choisies?  — 
6.  Si  je  ne  vous  présente  qu'un  livre,  pouvez- vous 
faire  un  choix?  — 7.  Et  si  je  vous  en  présente  plu- 
sieurs? —  8.  Est-ce  M.  Richard  qui  paiera  la  mar- 
chandise? —  9.  M.  Save  paiera-t-il  comptant  ou 
quelque  temps  après  l'achat? 

10.  Écrire  à  M.  Save  une  lettre  pour  lui  accuser 
réception  de  son  ordre  d'achat  et  pour  l'informer 
qu'on  lui  a  expédié  en  petite  vitesse,  en  gare  de 
Boulogne-sur-Mer,  les  marchandises  choisies  par 
son  correspondant  et  joindre  la  facture  à  l'envoi; 
terminer  en  le  remerciant  de  la  confiance  accor- 
dée, etc. 

Paris,  le  5  février  1903. 
Messieurs  Rémy  et  Ç'*,  Roubaix. 

Nous  vous  prions  de  vouloir  bien  nous  faire 
connaître  vos  tout  derniers  prix  pour  vos  ami- 
dons en  tonneau. 

Nous  sommes  sur  le  point  de  traiter  un  marché 


—  Ti- 
trés important    dont   la  première   livraison,   qui 
comportera  i.ooo  kilos,  doit  être  faite  à  la  date 
du  25  c*. 

Nous  comptons  sur  votre  prompte  réponse  et 
vous  présentons,  Messieurs,  nos  salutations  dis- 
tinguées. 

Nicolas  et  Leblanc. 

EXERCICE 

I.  Quels  renseignements  MM.  Nicolas  et  Le- 
blanc demandent-ils  à  la  maison  Rémy  et  G'*?  — 
2.  Par  quelles  quantités  l'amidon  se  vend-il  en 
gros?  —  3.  Et  en  détail?  —  4.  Nicolas  et  Leblanc 
ont-ils  besoin  d'amidon  pour  leur  industrie?  — 
5.  Que  feront-ils  de  cet  amidon?  —  6.  Ont-ils 
déjà  un  acheteur?  —  7.  Quand  comptent-ils 
l'avoir?  —  8.  Quel  genre  d'affaires  espèrent-ils 
traiter  bientôt?  —  9.  Ne  fourniront-ils  qu'une 
fois  de  l'amidon  à  leurs  nouveaux  clients  ?  —  10. 
Quand  devra  avoir  lieu  la  première  livraison  ?  — 
II.  Quelle  en  sera  l'importance?  —  la.  Pour- 
quoi Nicolas  et  Leblanc  désirent-ils  avoir  promp- 
tement  une  réponse?  —  13.  Comment  leurs  cor- 
pondants  peuvent-ils  leur  répondre  au  plus  vite 
par  lettre? 
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Roubaix,  7  février  1903. 
Messieurs  Nicolas  et  Leblanc,  Paris. 

En  possession  de  votre  honorée  du  5  G*,  nous 
vous  remettons  sous  ce  pli  le  tarif  de  nos  diffé- 
rentes qualités  d'amidon. 

Ces  prix  se  trouvent  peut-être  légèrement  plus 
élevés  que  ceux  de  plusieurs  autres  fabriques, 
mais  vous  n'ignorez  pas  que  notre  marque  est 
considérée  comme  la  meilleure,  et  si  vous  nous 
accordez  la  préférence,  nous  sommes  persuadés 
que  vous  aurez  toute  satisfaction  de  nos  pro- 
duits. 

Dévoués  à  vos  ordres,  nous  vous  prions 
d'agréer,  Messieurs,  nos  salutations  empressées. 

Rémy  et  C*. 

EXERCICE 

I.  Comment  Rémy  et  O*  répondent-ils  à  la 
lettre  de  Nicolas  et  Leblanc?  —  2.  Q.ue  lui  en- 
voient-ils dans  leur  lettre?  —  3.  Quelle  autre 
expression  de  correspondance  peut-on  employer 
à  la  place  de  «  sous  ce  pli»?  —  4.  De  quoi  se  com- 
pose un  tarif?  —  5 .  Rémy  et  C'^  ont-ils  peur  de  la 
concurrence?  —  6.  Pourquoi  en  ont-ils  peur?  — 
7.  Comment  expliquent-ils  le  prix  élevé  de  leurs 
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produits?  —  8.  Pourquoi  vaut-il  mieux  quelque- 
fois  acheter  les    marchandises   les  plus  chères? 

—  9.  Comment  beaucoup  de  fabricants  distin- 
guent-ils leurs  produits  des  produits   similaires? 

—  10.  Citez  une  marque  de  fabrique  bien  connue. 

—  II.  A  quelle  marque  de  chocolat  accordez-vous 
la  préférence?  —  12.  Pourquoi  Rémy  et  C'* disent- 
ils  que  leurs  clients  auront  toute  satisfaction  de 
leurs  produits? 


Paris,  le  15  janvier  1903. 
Messieurs  Ferrand  et  Perraud. 
Négociants    en    vins    —     Bordeaux. 

Nos  amis,  MM.  Mazon  et  Richault,  de  Paris, 
nous  donnent  l'adresse  de  votre  maison. 

Nous  avons  acheteurs  de  500  pièces  de  vin  de 
Médoc,  et  de  i.ooo  bouteilles  de  Saint-Emilion, 
conformes  aux  échantillons  que  nous  vous  en- 
voyons ce  jour  par  poste.  Nous  venons  donc  vous 
prier  de  vouloir  bien  nous  faire  savoir  le  prix  que 
vous  pourrez  nous  faire,  logé  et  régie  payée, 
franco  gare  Paris,  ainsi  que  la  commission  que 
vous  nous  accorderez.  Règlement  à  30  ou  60 
jours  à  votre  choix. 

Références  :  Crédit  Lyonnais,  Paris  ;  MM.  Ma- 


-  74  — 
zon  et  Richault,  Paris,  et  M.   Souchet,  de  votre 
place. 

Dans  l'attente  d'une  prompte  réponse,  nous 
vous  prions  d'agréer,  Messieurs,  nos  sincères  sa- 
lutations. 

Dubois  frères. 

EXERCICE 

I.  Quelle  est  la  profession  de  MM.  Ferrand  et 
Perraud?  —  2.  Quelles  sont  les  parties  de  la 
France  où  il  y  a  les  plus  gros  négociants  en  vins  ? 
—  3.  Dubois  frères  ont-ils  déjà  été  en  relations 
d'affaires  avec  Ferrand  et  Perraud?  —  4.  Com- 
ment s'adressent-ils  à  eux?  —  5.  Quel  est  le  but 
de  leur  lettre?  —  6.  Quelle  quantité  de  vins  veu- 
lent-ils acheter?  —  7.  Quels  sont  les  vins  qui  se 
vendent  généralement  en  pièces?  —  8.  Comment 
se  vendent  les  vins  fins?  —  9.  Le  prix  du  tonneau 
doit-il  être  compris  dans  le  prix  à  donner  ?  —  10. 
Dans  quoi  le  vin  de  Médoc  sera-t-il  logé?  —  11. 
Les  impôts  seront-ils  payés  par  l'acheteur  ?  — 
12.  Par  qui  sera  payé  le  transport?  —  13.  Où 
devra  être  faite  la  livraison?  —  14.  Pourquoi 
Dubois  frères  donnent-ils  des  références? —  15. 
Qu'est-ce  que  c'est  que  le  Crédit  Lyonnais  ?  — 
16.  Où  demeure  M.  Souchet  qu'ils  donnent  aussi 
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comme  références?  —  17.  Si  Ferrand  et  Perraud 
veulent  savoir  quel  crédit  on  peut  faire  à  Dubois 
frères,  que  feront-ils? 

18.  Répondre  à  MM.  Dubois  frères  en  leur  don- 
nant les  renseignements  demandés  et  en  attirant 
leur  attention  sur  la  qualité  de  la  récolte  1901. 


Rouen,  le  25  juin  1903. 
Messieurs  Gonga  et  C",  Malaga. 

Nous  vous  prions  de  vouloir  bien  nous  faire 
parvenir  dans  le  plus  bref  délai  possible  50  caisses 
raisins  secs,  prix  habituel. 

Nous  vous  serions  très  obligés  de  nous  faire 
cette  expédition  en  toute  hâte,  car  nous  n'avons 
plus  que  quelques  caisses  en  magasin  et  nous 
craignons  de  nous  trouver  pris  au  dépourvu. 

Dans  l'attente  de  vous  lire,  veuillez  agréer, 
Messieurs,  nos  sincères  salutations. 

Normand  père  et  fils. 

EXERCICE 

Nous  conformant  à  votre  ...  du  35  ...  nous 
vous  . . .  franco  . . .  Rouen,  cinquante  .  . .  raisins 
secs,  au  . . .  habituel.  Vous  trouverez  ...  ce  pli 
la  ...   se  montant  à   . . .  730  net.  Nous  . . .  que 
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notre  envoi  vous  parviendra  en  bon  ...   et  que 
nous  . . .  bientôt  une  nouvelle  . .     Dans  cette  . . . 
agréez,  Messieurs,  nos  . . .  empressées. 

Aviser  MM.  Normand  père  et  fils  de  l'envoi  de 
la  commande  précédente  et  du  mode  d'expédition. 
L'informer  que  les  prix  ont  augmenté  et  que  c'est 
la  dernière  fois  qu'on  peut  leur  facturer  cette 
qualité  aux  prix  habituels.  Terminer  avec  l'espoir 
de  recevoir  de  nouveaux  ordres. 


Paris,  le  35  janvier  1903. 

Messieurs  Bonnon  et  Domenjou^ 
Passementiers  à  Lyon. 

Nous  vous  serions  très  obligés  de  nous  faire 
parvenir,  au  reçu  de  la  présente,  les  articles  sui- 
vants : 

400  mètres  galon  rouge,  n»  3783,  à  o  fr.  33  le 
mètre  ; 

^00  mètres  galon  bleu  et  rouge,  n©  7963,  à  o  fr.  48 
le  mètre  ; 

1,000  mètres  galon  blanc,  n"  4931,  à  o  fr.  ^5 
le  mètre  ; 

200  mètres  galon  vert,  n°  4931  à  o  fr.  55  le 
mètre  : 
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200  mètres  galon  blanc,  n^  2392,  qualité  extra  à 
I  fr.  10  le  mètre. 

Paiement  à  30  jours  comme  d'ordinaire.  Es- 
compte 3  0/0. 

A  vous  lire,  veuillez   agréer.    Messieurs,   nos 

sincères  salutations. 

Constantin  frères. 

EXERCICE 

I.  De  quoi  s'agit-il  dans  cette  lettre?  —  2. 
Quand  MM.  Bonnon  et  Domenjou  devront-ils 
faire  cette  expédition  ?  —  3.  Le  client  est-il 
pressé  d'avoir  sa  marchandise?  —  4  Quels  mots 
l'indiquent  ?  —  5.  A  quoi  servent  les  galons  ?  — 

6.  Quels  articles  vendent  les  passementiers?  — 

7.  Où  peut-on  acheter  en  gros  des  galons  ?  —  8. 
Quelles  sont  les  conditions  de  paiement  de  cette 
facture?  —  9.  Demandent-ils  un  crédit  spécial?  — 
10.  Aviser  MM.  Constantin  Irères  de  l'envoi  de 
la  commande  de  passementerie,  faire  la  facture  et 
la  joindre  à  la  lettre. 


Le  Mans,  21  décembre   1904. 

Messieurs  J.  Frolin  et  fils^  Paris. 

Nous  avons  bien  reçu  vos  collections  de  den- 
telles et  broderies  et  vous  prions  de  vouloir  bien 
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nous  faire  parvenir,  à  condition,  les  articles  por- 
tés sur  la  note  ci-jointe. 

Nous  comptons  sur  votre  complaisance  habi- 
tuelle et  vous  prions  d'agréer,  Messieurs,  nos 
distinguées  salutations. 

NicoT  et  Colin. 

EXERCICE 

I.  Qu'est-ce  que  J.  Frolin  et  fils  ont  fait  pour  se 
procurer  ces  clients?  —  2.  Comment  Nicot  et 
Colin  ont-ils  pu  choisir  la  marchandise  ?  —  3. 
Font-ils  une  commande  dans  leur  lettre?  —  4. 
Cette  commande  est-elle  définitive?  —  5.  Que 
feront  MM.  Nicot  et  Colin  si  les  marchandises  ne 
leur  plaisent  pas  ? — 6.  Quels  mots  indiquent  qu'ils 
se  réservent  de  renvoyer  delà  marchandise?  — 
7.  Achetez-vous  quelquefois  des  objets  à  condi- 
tion? —  8.  Dans  quel  cas  les  rendez-vous  au  mar- 
chand ?  —  9.  Quand  dit-on  dune  personne  qu'elle 
est  complaisante?  —  10.  Si  vous  demandez  unren- 
seignement  à  un  passant  et  qu'il  vous  le  refuse, 
que  pensez- vous  de  lui? —  11.  MM.  Frolin  et  fils 
sont-ils  toujours  complaisants?  —  la.  Quel  mot 
l'indique? 
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Paris,  le  28  décembre  1903. 
Messieurs  Nicot  et  Colin ^  Le  Mans. 

Nous  vous  faisons  parvenir  par  colis  postal, 
valeur  déclarée,  en  gare  de  votre  ville,  les  mar- 
chandises que  vous  avez  bien  voulu  n/  comman- 
der à  condition. 

Vous  trouverez  sous  ce  pli  la  facture  condition- 
nelle et  nous  vous  serons  très  obligés  de  nous  re- 
tourner sous  huit  jours  les  marchandises  qui  ne 
vous  plairaient  pas.  Passé  ce  délai,  ces  marchan- 
dises vous  seront  facturées  ferme. 

Dans  l'attente  de  vos  nouveaux  ordres,  veuillez 
agréer,  Messieurs,  nos  sincères  salutations. 

Frolin  et  fils. 

EXERCICE 

I.  Qu'annoncent  MM.  Frohn  et  C'"  à  MM.  Nicot 
et  Colin?  —  2.  Comment  envoie-t-on  les  petits 
paquets?  —  3.  Pourquoi  ont-ils  déclaré  la  valeur 
de  ce  colis  postal?  —  4.  Si  le  colis  était  perdu, 
quelle  somme  leur  rembourserait-on  ?  —  5. 
Qu'est-ce  qui  est  joint  à  la  lettre? —  6.  Est-ce 
une  facture  ordinaire  ?  —  7.  Pourquoi  l'appelle- 
t-on  «  conditionnelle  >  ?  —  8.  Que  devront  faire 
MM.  Nicot  et  Colin  puisque  la  marchandise  est 
envoyée  à  condition?  —  9.  MM.  Frolin  et  fils 
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fixent-ils  un  délai  de  retour  des  marchandises  ?  — 
lo.  Quel  est  le  délai  de  retour  fixé?  —  ii.  Si 
les  marchandises  ne  sont  pas  renvoyées  sous 
huit  jours,  MM.  Frolin  et  fils  les  considéreront- 
ils  comme  vendues? —  12.  Quel  mot  indique 
cela  ?  —  13.  Lorsque  vous  achetez  un  chapeau 
pour  vous,  l'achetez-vous  à  condition  ? —  14  Com- 
ment Tachetez-vous  ? 


Paris,  le  ao  juin  1903. 
Messieurs  Roux  et  C'*,  à  Lyon. 

Veuillez  nous  adresser  par  retour  du  courrier 
des  échantillons  d'éolienne,  couleurs  moyennes, 
dans  les  prix  de  2  fr.  50  à  3  fr.  50,  marchandise 
disponible. 

Vous  vous  prions  de  mettre  des  numéros  qui 
nous  permettent  de  faire  une  commande  par 
dépêche. 

Vous  voudrez  bien  nous  choisir  une  coupe  de 
taffetas  noir  de  20  à  25  mètres,  d'un  apprêt  souple. 

Ce  métrage  sera  à  joindre  à  l'éolienne  que 
nous  vous  demanderons  après-demain. 

Expédition  par  postal  gare. 

Emballage  soigné. 

Nous  vous  présentons  nos  sincères  salutations. 

PiNAUD  frère». 
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EXERCICE 

I.  Dans  quel  commerce  sont  MM.  Roux  et  C'*.? 
—  2.  Quelle  est  l'industrie  la  plus  importante  à 
Lyon? — 3.  De  quelle  étoffe  MM.  Finaud  frères 
ont-ils  besoin?  — 4.  Quel  prix  ne  veulent-ils  pas 
dépasser  ?  —  5.  Quand  ont-ils  besoin  de  cette 
commande  ?  —  6.  Peuvent-ils  attendre  qu'on  la 
fabrique?  —  7.  Comment  veulent-ils  se  rendre 
compte  de  la  qualité  de  l'étoffe  ?  —  8.  Si  les 
échantillons  leur  plaisent,  comment  feront-ils  la 
commande?  —  9.  Quel  moyen  emploieront-ils 
pour  désigner  les  échantillons  ?  —  10.  Quelle 
autre  commande  font-ils  encore?  —  11.  Quelle 
quantité  en  veulent-ils?  —  12.  Quelle  qualité 
devra  avoir  le  taffetas?  —  13.  Comment  devra- 
t-on  faire  l'expédition  ?  —  14.  Le  colis  postal 
sera-t-il  adressé  en  gare  ou  à  domicile?  —  15. 
Quelle  autre  recommandation  Finaud  frères  font- 
ils  encore  ? 


Paris,  le  l*' septembre  1903. 

Messieurs  Savignan  et  Duroc^  Alver 

En  réponse  à  votre  honorée  du  27  écoulé,  nous 
nous  empressons  de  vous  adresser  sous  pli  séparé 
et  recommandé  des  échantillons  de  tous  nos  ar- 
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tioles  de  soieries.  Sous  ce  pli,  nos  tarifs  compor- 
tant nos  tout  derniers  prix. 

Il  est  bien  entendu  que  ces  prix  sont  calcule's 
franco  port  d'Alger  et  que  tous  les  autres  frais 
sont  entièrement  à  votre  charge, 

En  ce  qui  concerne  le  règlement,  nous  vous 
accorderons  des  délais  de  30  à  90  jours,  avec  ou 
sans  escompte,  suivant  les  références  que  vous 
voudrez  bien  nous  fournir. 

Si,  comme  nous  l'espérons,  vous  devez  nous 
passer  des  ordres,  nous  vous  serons  très  obligés 
de  nous  faire  connaître  si  nous  devons  assurer 
vos  envois,  et,  dans  l'affirmative,  pour  quelle 
somme. 

Veuillez  agréer.  Messieurs,  dans  l'attente  de 
vos  ordres,  nos  bien  sincères  salutations. 

Trézel  fils  et  O'. 

EXERCICE 

I.  Qu'est-ce  que  Savignan  et  Duroc  ont  de- 
mandé à  Trézel  fils  et  C"  ?  —  2.  Comment  ces 
derniers  les  leur  envoient-ils?  —  }.  Dans  quel 
cas  recomande-t-on  un  paquet  ?  —  4.  Q.ue  paie- 
t-on  en  France  pour  recommander  une  lettre  ?  — 
5.  Comment  s'appelle  une  lettre  dans  laquelle  on 
a  mis  de  l'argent?  —  6.  Faut-il  déclarer  la  valeur 
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sur  une  lettre  chargée?  —  7.  Qu'est-ce  que 
Trézel  fils  et  O*  joignent  à  leurs  échantillons?  — 
8.  Feront-ils  une  réduction  sur  ces  prix  ?  —  9. 
Qui  paiera  les  frais  de  transport  jusqu'à  Alger  ? 

—  10.  Qu'est-ce  que  c'est  qu'Alger? —  11.  Citez 
un  des  principaux  ports  de  France.  —  12.  Trézel 
fils  et  O*  paieront-ils  d'autres  frais  de  transport? 

—  13.  De  quoi  parlent-ils  encore  dans  leur  lettre? 

—  14.  Quelles  conditions  de  paiement  sont-ils 
disposés  à  faire?  —  15.  Qu'espèrent-ils  recevoir 
de  Savignan  et  Duroc?  —  16.  Pourquoi  assure- 
t-on  toujours  les  marchandises  expédiées  par 
mer?  —  17.  Comment  calcule-t-on  le  prix  de  l'as- 
surance ? 


Paris,  le  25  aoflt  1903. 

Messieurs  Couturier  et  C®, 
Valence  [Drômé), 

AyaR.  appris  que  vous  aviez  l'intention  d'ache- 
ter un  stock  important  de  pièces  détachées  pour 
bicyclettes  et  automobiles,  nous  vous  adressons 
sous  ce  pli  notre  tarif  que  nous  vous  prions  de 
bien  vouloir  examiner  attentivement. 

Nos  pièces  sont  fabriquées  avec  le  plus  grand 
soin,  et  nous  les  garantissons  contre  tous  vices  de 
fabrication. 
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Quant  à  nos  prix,  ils  défient  toute  concurrence 
pour  une  qualité  équivalente  et  nous  espérons 
que  vous  voudrez  bien  nous  accorder  la  préfé- 
rence. Nous  sommes  d'ailleurs  à  votre  entière 
disposition  pour  tous  renseignements. 

A  vous  lire,  nous  vous  prions  d'agréer,  Mes- 
sieurs, nos  sincères  salutations. 

Clément  et  C**. 

EXERCICE 
I.  A  qui  Clément  et  C"  font-ils  des  offres  de 
services?  —  2.  Que  font  les  voyageurs  de  com- 
merce quand  ils  se  présentent  à  un  nouveau 
client  ?  —  3.  A  quel  moment  fait-on  les  offres  de 
services  dans  les  magasins  de  Paris?  —  4.  Qu'est- 
ce  que  Clément  et  C*  veulent  vendre  à  Coutu- 
rier et  C'*?  —  5.  Comment  les  renseignent-ils  sur 
les  articles  qu'ils  veulent  vendre  ?  —  6.  Sur  quoi 
attirent-ils  leur  attention?  —  7.  Si  une  pièce 
vendue  par  eux  est  mal  fabriquée,  la  remplace- 
ront-ils? —  8.  Quand  une  maison  peut-elle  garan- 
tir ses  produits?  —  9.  Les  articles  de  Clément 
et  O*  sont-ils  plus  chers  qu'ailleurs?  —  10.  Peu- 
vent-ils lescomparer  aux  articles  de  leurs  concur- 
rents?—  II.  Quelle  expression  emploient-ils  pour 
demander  à  Couturier  et  C'«  d'acheter  chez  eux? 
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Paris,  34  avril  1903. 

Messieurs  Lumière  et  fils  ^  Lyon, 

Ayant  entendu  parler  de  vos  nouvelles  plaques 
photographiques,  nous  venons  vous  prier  de 
vouloir  nous  faire  parvenir  vos  prix  courants. 

Notre  magasin  est  sur  une  artère  de  la  ville  des 
plus  fréquentées  par  les  étrangers  et  les  touristes 
et  nous  sommes  persuadés  que  grâce  à  cette  situa- 
tion, nous  vendrions  beaucoup  de  vos  plaques. 

Vous  voudrez  bien  nous  indiquer  les  réduc- 
tions que  vous  pourrez  nous  consentir  pour  des 
achats  importants  et  vos  conditions  de  marché. 
Nous  sommes  prêts  à  vous  payer  à  30  jours  si 
vous  nous  accordez  un  escompte  supplémentaire 
de  3  0/0. 

Références  :  Comptoir  National  d'Escompte,  à 
Paris  ;  MM.  Lévy  et  0%  32,  rue  du  Mail,  à  Paris  ; 
MM.  Picard  et  Ruau,  80,  rue  de  la  République,  à 
l.yon. 

Veuillez  agréer,  Messieurs,  dans  l'attente  du 
plaisir  de  vous  lire,  l'assurance  de  notre  parfaite 
considération. 

Charpentier  frères. 
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EXERCICE 

I.  Quel  est  le  but  de  la  lettre  ci-dessus?— a. 
Pourquoi  MM.  Charpentier  font-ils  cette  de- 
mande ?  —  3 .  Qu'est-ce  qui  leur  laisse  croire 
qu'ils  vendront  beaucoup  de  plaques  photogra- 
phiques ?  —  4.  Qui  fréquente  l'endroit  où  se 
trouve  leur  magasin  ?  —  5.  Pourquoi  les  étrangers 
achètent-ils  beaucoup  de  plaques  photogra- 
phiques ?  —  6.  Lorsque  vous  faites  un  achat  im- 
portant, vous  fait-on  une  réduction? —  7.  Si  le 
marchand  n'obtient  pas  d'escompte,  qu'est-ce 
qu'il  est  obligé  de  faire  pour  avoir  un  bénéfice  ? 
—  8.  Que  proposent  MM.  Charpentier  frères 
pour  obtenir  les  meilleures  conditions  ?  —  9. 
Pourquoi  demandent-ils  un  escompte  supplémen- 
taire ?  —  10.  Pourquoi  donnent-ils  des  réfé- 
rences ? 


Lyon,  le  a8  avril  1903. 
Messieurs  Charpentier  frères^  Paris, 

Nous  avons  reçu  en  son  temps  votre  estimée 
du  24  C*,  nous  demandant  nos  conditions  de  vente 
en  gros  de  nos  plaques  photographiques. 

Vous  trouverez  ci-joint  un  tarif  avec  les  prix 
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les  plus  réduits  que  nous  vous  ferons  en  qualité 
de  dépositaire  exclusif  de  notre  marque. 

Nous  vous  accorderons  le  délai  de  30  jours  avec 
un  escompte  de  3  0/0  pour  les  règlements,  en 
outre  d'une  remise  de  20  0/0  sur  les  prix  portés 
dans  notre  prix-courant  ci-joint;  ces  prix  sont, 
bien  entendu,  pour  un  marché  de  3,000  boîtes 
6  i/a  X  9,  3.000  boîtes  9  X  la  et  3.000  boîtes 
13  X  18,  livrables  dans  le  délai  d'une  année  à 
dater   de  la  signature  du  contrat. 

Dans  l'attente  du  plaisir  de  vous  lire,  veuillez 
agréer,  Messieurs,  nos  sincères  salutations. 

Lumière  et  fils. 

EXERCICE 

I.  La  lettre  de  MM.  Charpentier  frères  a-t-elle 
mis  du  retard  à  arriver?  —  2.  Comment  MM.  Lu- 
mière et  fils  expriment-ils  cela  ?  —  3.  MM.  Char- 
pentier frères  font-ils  la  vente  au  détail?  — 
•4.  Q.uelle  sorte  de  vente  font-ils  ?  — 5.  Quels  prix 
MM.  Lumière  et  fils  envoient-ils  à  MM.  Char- 
pentier frères  ?  —  6.  Pourquoi  leur  envoient-ils 
leurs  prix  les  plus  réduits?  —  7.  En  quelle 
qualité  leur  feront-ils  une  remise  de  3  0/0 
et  de  30  0/0  ?  —  8.  MM.  Lumière  et  fils  font-ils 
cette  remise  pour  une  seule  boîte  de  plaques  ?  — 


-  88  — 

9.  A  quelle  condition  accorderont-ils  cette  re- 
mise ?  —  lo.  Quel  est  le  contrat  dont  on  parle 
dans  la  lettre?  —  ii.  Lorsqu'on  signe  un  marché, 
prend-on  livraison  en  une  seule  fois  de  toute  la 
marchandise? —  12.  Y  a-t-il  une  limite  pour  la 
livraison  de  toutes  les  marchandises?  —  13. 
Quel  est  le  temps  fixé  par  MM.  Lumière  et  fils 
pour  la  livraison  des  marchandises  ?  —  14.  De 
quelle  date  partent  les  livraisons? 


Paris,  le  19  avril  1903. 

Mes'iieurs  Du  fort  et  C*',  Alger, 

Nous  avons  remarqué  que  depuis  quelque 
temps  vous  aviez  introduit  vos  articles  en  France, 
et  nous  prenons  la  liberté  de  venir  vous  offrir 
nos  services  pour  les  faire  mieux  connaître.  Si 
votre  maison  n'est  pas  représentée,  nous  serons 
très  heureux  de  vous  voir  nous  agréer  comme 
représentants  exclusifs. 

Les  relations  très  étendues  que  nous  possédons 
dans  tous  les  centres  importants  de  notre  pays 
nous  laissent  espérer  que  nous  pourrons  traiter 
très  rapidement  un  gros  chiffre  d'affaires. 

Nous  vous  serons  donc  très  obligés  de  vouloir 
biea  doaoer  à  la  présente  la  suite  qu'elie  com- 
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porte,  et  dans  l'attente  du  plaisir  de  vous  lire, 
vous  prions  d'agréer,  Messieurs,  nos  salutations 
les  plus  empressées, 

Jules  Lafond  et  C**, 

EXERCICE 

I.  Que  demandent  MM.  Lafond  et  C'«  dans  cette 
lettre?  —  2.  Qu'est-ce  qui  leur  a  donné  cette 
idée? — 3.  Demandent-ils  à  être  seuls  représen- 
tants? —  4.  Quel  mot  l'indique  ?  —  5.  Que  signi- 
fie l'expression  «  modèle  exclusif  »  que  l'on 
voit  chez  les  chapeliers,  les  modistes,  etc..  ?  — 
6.  A  quelle  condition  MM.  Lafond  et  O*  pour- 
ront-ils représenter  MM.  Dufort  et  C**  ?  —  7 .  Si 
MM.  Dufort  et  C'*  ont  un  représentant  à  Paris, 
accorderont-ils  leur  représentation  à  MM.  Lafond 
et  C'*?  —  8.  Ces  derniers  promettent-ils  beau- 
coup d'affaires?  —  9.  Comment  expriment-ils 
cela?  —  10.  Quels  sont  les  motifs  qui  les  enga- 
gent à  faire  cette  promesse?  —  11.  Quelle 
expression  indique  qu'il  leur  sera  facile  de  trou- 
ver des  clients  ?  —  12.  Que  demandent  MM.  La- 
fond et  C'*  en  terminant  leur  lettre  ? 
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Alger,  le  23  avril  1903. 
Messieurs  Lefehvrc  et  C",  Paris, 

En  réponse  à  votre  lettre  du  19  c'  nous  avons 
l'honneur  de  vous  faire  connaître  que  nous  pos- 
sédons déjà  un  représentant  sur  votre  place, 
M.  Delion. 

Il  ne  nous  est  donc  pas  possible  de  vous  accor- 
der notre  représentation  pour  Paris,  mais,  si 
toutefois  vous  le  désirez,  nous  pouvons  vous 
l'accorder  pour  toute  la  France,  Paris  excepté. 

Si  vous  acceptez  cette  proposition,  nous  vous 
prions  de  nous  en  informer,  en  nous  donnant 
quelques  références. 

Vous  trouverez  sous  ce  pli  nos  catalogues  et 
prix  courants  de  gros. 

A  vous  lire,  veuillez  agréer,  Messieurs,  nos 
salutations  très  distinguées. 

DuFORT  et  O*. 

EXERCICE 

I,  Quel  est  le  motif  de  la  lettre  précédente?  — 
2.  MM.  Dufort  et  C'*  accordent-ils  leur  représen- 
tation à  MM.  Lefebvre  et  C'*?  —  3 .  Pourquoi  ne  la 
leur  accordent-ils  pas  ?  —  4.  Sont-ils  représentés 
pour  toute  la  France  ?  —  5.  De  quel  endroit  s'oc- 
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cupe  leur  représentant  ?  —  6.  Que  proposent-ils 
à  MM.  Lefebvrjs  et  O*?  —  7.  Pourquoi  Paris  est- 
il  excepté  de    cette    représentation  ?  —  8.  Que 
demandent  enfin  MM.  Dufort  et  O*  ? 


Messieurs  Amieux  frères,  à  Nantes  (*). 

Messieurs, 
En  parcourant  l'Exposition  de  Liège,  j'ai  re- 
marqué vos  produits  dans  la  section  de  l'alimen- 
tation. Je  voudrais  en  obtenir  la  représentation 
pour  l'Amérique  du  Sud,  mais  avant  de  rien  faire 
il  faut  que  je  sache  si  vos  articles  peuvent  se 
conserver  longtemps.   Si  vous  n'avez  pas  encore 


(i)  Le  professeur  devra  faire  précéder  cette  lettre  d'une 
courte  explication^sur  l'emploi  du  subjonctif,  surtout  après  : 

i^  Les  expressions  impersonnelles  :  il  faut,  il  est  néces- 
saire, il  est  possible,  il  est  bon .  Exemples  :  Il  faut  qu'un 
commerçant  ait  de  l'argent. 

Si  l'expression  impersonnelle  marque  la  certitude  ou  la 
probabilité,  ce  n'est  pas  le  subjonctif,  mais  l'indicatif  qu'il 
faut  employer.  Exemple  :  Il  est  probable  que  les  affaires 
iront  bien  ; 

a*  L'expression  d'un  sentiment  :  Je  suis  content,  fâché, 
étonné;  je  regrette,  je  crains,  etc.  Exemple  :  Je  suis  content 
que  votre  lettre  soit  arrivée; 

3»  Les  expressions  de  désir  :  Je  désire,  je  veux,  je  souhaite. 
Exemple  :  Je  souhaite  que  vous  fassiez  de  bonnes  affaires. 

Faire  apprendre  le  subjonctif  des  verbes  les  plus  nécessaires 
(avoir,  être,  pouvoir,  savoir,  aller,  venir,  prendre,  mettre, 
envoyer,  acheter,  vendre,  etc.)  ;  les  autres  s'apprendront  au 
fur  et  i  mesure  qu'ils  se  présenteront . 
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de  représentants  dans  ce  pays,  je  serai  content 
que  vous  me  fixie^  un  rendez-vous  pour  traiter 
cette  affaire  verbalement.  //  faut  que  je  reparte 
pour  Buenos-Aires  au  commencement  du  mois 
prochain.  Il  est  donc  absolument  nécessaire  que 
nous  traitions  cette  affaire  au  plus  tôt,  si  nous  de- 
vons faire  quelque  chose  ensemble. 

//  est  juste  que  vous  sachieT^  qui  je  suis.  Je  vous 
donne  donc  ci-dessous  une  liste  de  maisons  que 
je  représente  déjà  et  qui  pourront  vous  donner 
des  renseignements  sur  mon  compte.  Si  vous  vou- 
lez que  je  vienne  me  présenter  chez  vous,  je  vous 
prie  de  me  le  faire  savoir  par  retour  du  courrier. 

Veuillez  agréer,  Monsieur,  mes  salutations 
empressées. 

J.  F,  SiCTUBON. 


EXERCICE  A 

I.  A  quelle  occasion  M.  S...  a-t-il  vu  les 
produits  de  MM.  Amieux  frères?  —  2.  Qu'avaient 
fait  ces  derniers  pour  faire  connaître  leurs  pro- 
duits?—  3.  Quelle  idée  est  venue  à  l'esprit  de 
M.  S...  en  visitant  l'Exposition  ?  —  4.  Que  faut-il 
qu'il  fasse  pour  réaliser  son  plan  ?  —  5.  Que 
faut-il  qu'il  s»che  avant  de  se  charger  de  la  re- 


—  93  — 
présentation  ?  —  6.  Que  désire-t'il  que  ses  cor- 
respondants lui  répondent  ?  —  7.  Sera-t-il  content 
que  MM.  Amieux  frères  n'aient  pas  de  représen- 
tant pour  l'Amérique  du  Sud  ?  —  8.  Que  veut-il 
que  ces  messieurs  fassent  pour  avoir  une  entrevue 
avec  lui?  —  9.  Pourra-t-il  rester  en  France  encore 
longtemps?  —  10.  Où  faudra-t-il  qu'il  aille? —  11. 
Pourquoi  est-il  nécessaire  que  l'affaire  se  fasse 
vite  ?  —  12.  Est-il  juste  que  ces  messieurs  le  con- 
naissent avant  de  lui  accorder  la  rerrésentation? 
—  13.  Est-il  prudent  qu'ils  prennent  des  rensei- 
gnements? —  14.  Désire-t-il  qu'on  écrive  aux 
maisons  qu'il  donne  comme  références? —  15. 
Que  devront  faire  MM.  Amieux  frères  s'ils  dési- 
rent que  M.  Sictubon  vienne  les  voir?  —  16. 
Pourquoi  faut-ils  qu'ils  le  préviennent  par  retour 
du  courrier? 


EXERCICE  B 

I.  Que  faut-il  que  vous  sachiez  pour  bien  écrire 
une  lettre  ?  —  2.  Est-il  nécessaire  que  vous  preniez 
des  leçons?  —  3.  Que  faut-il  qu'un  commerçant 
fasse  pour  avoir  des  clients?  —  4.  Est-il  néces- 
saire que  toutes  les  maisons  de  commerce  aient 
des  livres  de  comptabilité  ?  —  5 .  Est-il  possible 
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que  nous  ayons  beaucoup  de  clients  si  nous  ven- 
dons une  mauvaise  marchandise?  —  6.  Est-il  pos- 
sible qu'il  y  ait  une  langue  universelle  ?  —  7  Est- 
il  bon  qu'un  commerçant  fasse  beaucoup  de  ré- 
clame ?  —  8.  Est-il  facile  qu'une  seule  maison 
ait  le  monopole  de  la  vente  d'un  article?  — 9. 
Est-ce  une  bonne  chose  pour  le  commerce  qu'il 
y  ait  de  la  concurrence  ?  —  10.  Est-il  impossible 
qu'une  maison  ne  fasse  que  des  aftaires  au  comp- 
tant ?  —  II.  De  quoi  êtes-vous  content  si  les 
affaires  vont  bien?  —  12.  Etes-vous  fâché  que  vos 
marchandises  se  vendent  facilement? — 13.  De 
quoi  êtes-vous  fâché  si  votre  comptable  fait  des 
fautes? —  14.  Quel  sentiment  éprouvez-vous  si 
vos  clients  sont  mécontents?  —  15.  Vous  éton- 
nez-vous qu'un  client  soit  mécontent  si  vous  lui 
vendez  de  la  mauvaise  marchandise  ?  —  16.  Etes- 
vous  surpris  que  l'Amérique  vende  plus  de  blé 
que  l'Europe?  —  17.  Les  viticulteurs  français 
craignent-ils  que  les  vins  de  Californie  ne  fassent 
une  concurrense  aux  leurs?  —  18.  Q.ue  craignent 
les  fabricants  américains  en  apprenant  que  la 
main-d'œuvre  est  meilleur  marché  en  Europe 
qu'aux  Etats-Unis?  —  19.  Que  voulez-vous  que  fasse 
votre  professeur?  —  20.  Que  désire  un  marchand 
de  la  part  de  ses  clients?  —  21.  Qu'est-ce  qu'une 
maison  en  gros  souhaite  à  ses  clients? 


I 
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EXERCICE  C 

Ce  client  regrette  que  la  marchandise  ne  —  pas 
pas  conforme  à  l'échantillon. 

Je  crains  que  cet  employé  n'  —  pas  assez  d'ac- 
tivité au  travail. 

Je  regrette  que  ma  lettre  ne  —  pas  arrivée  à 
temps. 

Nous  sommes  surpris  que  vous  —  un  escompte 
si  fort. 

Il  faut  que  cette  caisse  —  par  le  premier  bateau. 

Il  estbon  que  la  marchandise  — bien  emballée. 

C'est  dommage  que  vous  ne  —  pas  livrer  la 
marchandise  avant  un  mois. 

Il  est  nécessaire  que  les  voyageurs  —  souvent 
voir  les  clients. 

Il  est  important  que  vous  —  très  exact  pour  le 
premier  paiement. 

Nous  désirons  que  vous  —  une  grosse  com- 
mande. 

Nous  voulons  que  vous  —  entièrement  satisfaits. 

Il  est  possible  que  cette  affaire  —  terminée 
demain. 

Il  est  à  craindre  que  cette  marchandise  ne  — 
se  vendre. 

Je  désire  beaucoup  qu'ils  —  la  marchandise  à 
temps  et  en  bon  état. 


Comptes  et  paiements 


Boulogne-s/-Mer,  le  2  sept.  1905. 
Messieurs  J.  Duval  et  0%  Paris. 

Messieurs, 
Pour  vous  couvrir  de  votre  facture  du  25  juil- 
let dernier,  nous  vous  envoyons  sous  ce  pli  chargé 
la  somme  de  fr.  1.054  70,  soit  mille  francs  en  un 
billet  de  banque  M.  486  et  fr.  54  70  en  un  mandat- 
poste. 

Veuillez  nous  renvoyer  notre  facture  acquittée 
et  agréer  nos  bien  sincères  salutations. 

D.  Save. 

EXERCICE 

I.  Pourquoi  la  lettre  précédente  est-elle  une 
lettre  chargée?  —  2.  Q.ue  contient-elle?  —  3. 
Comment  cette  somme  est-elle  envoyée  ?  —  4. 
Quelles  sont  les  différentes  manières  d'envoyer 
de  l'argent  par  la  poste?  —  5.  Quelle  est  la  plus 
3Ûre?  —  6.  Peut  on  savoir  par  la  lettre  ci-dessus 
si  Save  doit  encore  autre  chose  à  Duval  et  C*  ?  — 
7.  Comment  Save  désire-t-il  qu'on  lui  accuse 
réception  de  cette  somme  ? 
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Paris,  le  24  février  1903. 
Messieurs  Toulouse  et  Petite  Bordeaux. 
Messieurs, 
Nous    avons    l'honneur   de   vous    adresser  ci- 
inclus  un  chèque  n"  34544  de  fr.  1.431  75  sur  la 
Société  Générale  de  votre  ville  en  règlement  de 
notre  compte  chez  vous. 

Vous  voudrez  bien  nous  en  accuser  réception 
et  y  joindre  un  reçu  pour  solde  de  tout  compte  à 
ce  jour. 

Veuillez  agréer,  Messieurs,  nos  salutations 
empressées. 

Lumière  et  Péron. 

EXERCICE 
I.  Quelles  sont  les  différentes  manières  d'expri- 
mer qu'une  lettre  renferme  d'autres  documents? 

—  2.  Après  avoir  envoyé  ce  chèque,  MM.  Lumière 
et  Péron  devront-ils  encore  quelque  chose  à  leurs 
correspondants? —  3.  Qu'est-ce  que  ces  derniers 
feront  du  chèque  ?  —  4.  Où  le  feront-ils  toucher? 

—  5.  Sur  quelle  banque  est-il  tiré  ?  —  6.  Quand 
est-il  payable  ?  —  7.  Que  devront-ils  faire  avant 
de  toucher  le  chèque?  -  8.  Comment  acquitte- 
t-on  un  chèque  ?  —  9.  Répondre  à  la  lettre  précé- 
dente et  rédiger  un  reçu  pour  solde  de  tout 
compte. 

7 
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Toulouse,  le  14  juin  1903. 

Messieurs  Guinot  et  O*,  Paris. 
Messieurs, 

Nous  avons  l'honneur  de  vous  adresser  sous 
pli  séparé  le  relevé  de  votre  compte  arrêté  au 
30  mai  dernier,  et  se  montant  à  fr.  935  45,  sauf 
erreur  ou  omisssion. 

Pour  nous  couvrir  de  cette  somme,  nous  pre- 
nons la  liberté  de  disposer  sur  votre  caisse  à  la 
date  du  i"""  août  et  vous  prions  de  réserver  bon 
accueil  à  notre  signature. 

Veuillez  agréer,  Messieurs,  l'assurance  de  notre 

parfaite  considération. 

Garnier  et  Legay. 

EXERCICE 

I.  MM.  Guinot  et  C*  ont-ils  déjà  reçu  des  fac- 
tures de  Garnier  et  Legay  ?  —  3.  Que  font  ces 
derniers  pour  informer  leurs  clients  des  sommes 
qu'ils  leur  doivent?  —  3.  D'où  ont-ils  tiré  ce 
compte  ?  —  4.  Que  contient  le  grand  livre  ?  —  5. 
Est-ce  que  les  entrées  de  la  première  quinzaine 
de  juin  sont  comprises  dans  ce  relevé  ?  —  6.  Est- 
on  toujours  certain  que  le  compte  est  parfaite- 
ment exact?  —  7.  Est- il  possible  qu'on  ait  oublié 
quelque  chose  ?  —  8.  Quelle  expression  indique 
qu'il  n'est  pas  impossible  qu'on  se  soit  trompé  ? 
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—  9-  MM.  Garnier  et  Legay  ont  ils  mis  le  relève 

de  compte  dans  leur  lettre  ?  —  lo.  Quelle  expres- 
sion indique  qu'ils  veulent  se  faire  payer? —  ii. 
Quelle  formule  de  politesse  emploient-ils  en  le 
mentionnant?  —  12.  Comment  se  feront-ils  payer? 

—  13.  Quand  seront-ils  payés?  —  14.  Décrivez 
les  détails  de  ce  qu'ils  feront  pour  obtenir  l'ar- 
gent? —  i^.  Comment  accueilleriez-vous  une 
traite  pour  une  somme  que  vous   ne  devez  pas? 

—  16.  Comment  MM.  Garnier  et  Legay  veulent- 
ils  que  leur  traite  soit  accueillie  par  leurs  clients? 

—  16.  Quel  accueil  accordez-vous  aux  amis  qui 
viennent  vous  voir.  —  18.  Répondez  à  la  lettre 
précédente  en  accusant  réception  du  relevé  de 
compte  et  en  disant  que  vous  le  trouvez  d'ac- 
cord avec  votre  comptabilité.  Ajoutez  que  vous 
honorerez  la  traite  de  ces  messieurs  quand  elle 
viendra  à  échéance. 


Limoges,  le  8  janvier  1905. 
Messieurs  Davoust  frères,  Marseille. 
Messieurs, 
Nous  vous  serions  fort  obligés  de  nous  remettre 
notre  compte  arrêté  à  fin  décembre.  Nous  taisons 
en  ce  moment  notre  inventaire  et  sommes  dési- 
reux de  liquider  tous  nos  comptes  pour  le  com- 
mencement  de  l'année, 

7* 
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Dès  que  nous  en  aurons  trouvé  le  bien  fonde, 
nous  nous  empresserons  de  vous  envoyer  un 
chèque  pour  vous  couvrir. 

Veuillez  agréer,  Messieurs,  nos  salutations  em- 

'^  '  Gustave  Jarosson  et  O* 
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EXERCICE 


I.  Q^a'est-ce  que  les  maisons  de  commerce  font 
pour  savoir  combien  elles  ont  gagné  pendant 
l'année?  —  2.  A  quelle  époque  de  l'année 
compte-t-on  les  marchandises  en  magasin  ?  —  3. 
De  quoi  la  maison  Jarosson  a-t-elle  besoin  pour 
faire  son  inventaire  ?  —  4.  Que  fera-t-elle  quand 
elle  aura  reçu  tous  ses  comptes  ?  —  5.  Vérifiera- 
t-elle  le  compte  avant  de  le  payer  ?  —  6.  Dans 
quel  cas  paiera-t-elle  ce  compte?  —  7.  Comment 
le  paiera-t-elle  ?  —  8.  Quelle  somme  Jarosson 
et  C"  doivent-ils  à  Davoust  frères  ?  —  9.  N'ont- 
ils  reçu  que  de  la  marchandise  ?  —  10.  A  quelle 
date  ont-ils  reçu  de  l'argent?  —  u.  Quel  mot 
l'indique?  —  12.  Davoust  frères  ont-ils  payé 
autre  chose  pour  leurs  clients?  —  13.  Comment 
ont-ils  fait  leurs  divers  règlements  ?  —  14.  Qu'est- 
ce  que  représente  la  somme  de  191  fr.  20  ?  ^  15. 
Répondre  à  la  lettre  précédente,  dire  que  le 
compte  est  d'accord  et  y  joindre  un  chèque  pour 
le  solder  en  demandant  un  accusé  de  réception. 
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Marseille,  le  lajuin  1904. 

Messieurs  Lefebvre  et  C*',  Paris. 

Nous  avons  bien  reçu  votre  relevé  de  compte 
du  mois  de  mai  se  montant  à  fr.  1.254  70 

Sous  ce  pli,  nous  vous  adressons  la  somme  de 
fr.  i.ooo,  en  un  chèque,  dont  veuillez  nous  cré- 
diter. 

Veuillez  agréer,  Messieurs,  nos  salutations  dis- 
tinguées. 

GoDiN  et  Couturier. 


Paris,  le  15  juin  1904. 
Messieurs  Godin  et  Couturier^  Marseille. 

En  mains  v/  —  du  12  — ,  nous  avons  1'  —  de 
vous  —  réception  de  la  —  de  fr.  1000  qu'  —  con- 
tenait. 

Votre  —  se  soldant  au  30  mai  —  par  la  —  de 
fr.  1.254  70,  il  reste  donc  encore  à  v/  —  fr.  254  70, 
dont  nous  —  prions  de  —  couvrir  dès  que  — . 

Dans  r  —  de  vos  —  nous  —  prions  d'  — , 
Messieurs,  l'assurance  de  n/  —  considération, 

Lefebvre  et  C*. 


—  I03  — 

Paris,  le  3  août  1905. 
Monsieur  halo,  Avignon. 

Nous  avons  bien  reçu  v/  relevé  de  fin  de  mois. 

Après  vérification,  nous  avons  constaté  qu'une 
erreur  s'y  était  glissée.  En  effet,  vous  nous  portez, 
à  la  date  du  24  juillet  dernier,  une  facture  de 
fr.  324  25  que  nous  ne  croyons  pas  vous  devoir. 

Nous  vous  prions  donc  de  bien  vouloir  vérifier 
attentivement  notre  compte  et  de  nous  faire  con- 
naître le  résultat  de  vos  recherches. 

Nous  sommes  d'accord  pour  tout  le  reste  et 
vous  pouvez  disposer  sur  nous,  à  la  date  indi- 
quée, de  la  somme  de  fr.  4.331  85,  qui  forme 
votre  solde  créditeur  d'après  nos  écritures. 

A  vous  lire,  veuillez  agréer,  Messieurs,  n/  plus 
empressées  salutations. 

Pacoud  et  Neveu. 

EXERCICE 

I.  Quand  M.  Lalo  a-t-il  envoyé  son  relevé?  — 

2.  Q.u'est-ce  que  Pacoud  et  Neveu  en  ont  fait  ?  — 

3.  Comment  vérifie-t-on  un  compte  qu'on  reçoit? 

—  4.  Q,u'est-ce  que  la  vérification  a  démontré?  — 

—  5.    Quelle   différence   existe    entre  les   deux 
comptes?  —  6.   D'où  provient-elle?  —  7.  Que 
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fera  M.  Lalo  à  la  réception  de  la  lettre  ?  —  8.  Le 
reste  du  compte  est-il  d'accord  ?  —  9.  Comment 
Pacoud  et  Neveu  offrent-ils  de  payer  ?  —  10. 
Donneront-ils  de  l'argent  comptant  ? —  ii.  Pour 
quelle  somme  peut-on  faire  traite  sur  eux  ? 


EXERCICE 

En  —  v/  —  du  3  —  je  m'  —  de  v/  informer  que 
la  —  de  fr.  324  25,  du  34  juillet  —  a  été  —  à  v/  — 
par  erreur. 

Vous —  sous  ce  —  un  relevé  rectifié  se  — à 
fr.  4.331  85  et  nous  —  sur  vous  pour  le  —  de 
cette  somme  à  60  —  de  date. 

Je  vous —  de  —  bien  —  m'excuser  de  Pennui 
que  je  vous  —  causé  et  de  me  — ,  Messieurs, 
votre  tout  — . 

Cette,  le  15  septembre  1905. 
Monsieur  Louis  Jacot^  banquier,  Montpellier. 

Monsieur, 
Veuillez  payer  pour  notre  compte  à  M.  Désiré 
Gratien,  de  votre  ville,  la  somme  de  1.200  francs 
contre  double  reçu  et  en  débiter  notre  compte, 
Veuillez  nous  en  aviser  et  nous  envoyer  le  dupli- 
cata du  reçu. 

Bien  cordialement  à  vous. 

Jules  Vilain  et  C'*. 
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EXERCICE 

I.  A  qui  Jules  Vilain  et  C*  veulent-ils  payer  de 
l'argent? — 2.  Le  lui  envoient-ils  par  la  poste? 

—  3.  Comment  le  lui  paient-ils?  —  4.  Ont-ils  de 
l'argent  en  dépôt  chez  M.  Jacot? —  5.  Pour  le 
compte  de  qui  Louis  Jacot  paiera-t-il  1.200  francs? 

—  6.  Comment  portera-t-il  cette  somme  dans  ses 
livres  ?  —  6.  De  combien  débitera-t-il  le 
compte  de  Vilain  et  C"  ?  —  7.  Que  devra  donner 
Gratien  en  échange  de  l'argent? —  8.  Que  fera 
Jacot  des  deux  reçus? 


Montpellier,  le  18  septembre  1905. 

Messieurs  Jules  Vilain  et  C'*,  Cette. 

Suivant  les  instructions  —  dans  votre  —  du  — 

c*,  j'ai  —  à  M.  Désiré  Gratien  la  —  de  1.200  francs 

et  j'en  ai  —  votre  compte. 

Veuillez  trouver  ci-   —   le  duplicata  du  —  et 

agréer  mes  — . 

Louis  Jacot. 


Limoges,  le  6  octobre  1905. 

Messieurs  Lefèvre-Utile^  Nantes. 
Messieurs, 
Nous  vous  envoyons   ci-inclus   un  chèque  de 
895  francs  sur  le  Crédit  Lyonnais  en  paiement  de 
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votre  relevé  du  30  septembre  dernier.  Nous  vous 
prions  de  nous  excuser  du  retard  que  nou^ 
avons  apporté  au  règlement  de  vos  factures,  mais 
votre  relevé  a  été  égaré  et  c'est  aujourd'hui  seule- 
ment que  nous  avons  pu  le  retrouver. 

Nous  vous  remettons  sous  ce  pli  une  nouvelle 
commande  de  biscuits  et  vous  prions  d'agréer  nos 
bien  sincères  salutations. 

Marcel  et  Louis  Lbgay. 

EXERCICE 

Répondre  à  MM.  Marcel  et  Louis  Legay  pour 
leur  accuser  réception  de  leur  chèque,  les  remer- 
cier de  leur  nouvelle  commande  et  les  aviser  de 
cet  envoi  en  y  joignant  la  facture. 


Paris,  le  8  août  1905. 
Monsieur  Chardon,  Roubaix. 

Monsieur, 
Je  prends  la  liberté  de  vous  envoyer  ci-inclus 
une  traite  de  3.200  francs  à  fin  octobre  en  vous 
priant  de  me  la  retourner  revêtue  de  votre  signa- 
ture pour  acceptation. 

Veuillez  agréer,  Monsieur,  mes  salutations  em- 
pressées. 

Georges  Duval, 
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EXERCICE 

Répondre  en  retournant  la  traite  et  en  refusant 
de  l'accepter  parce  qu'il  y  a  une  erreur  de 
250  francs  dans  le  compte,  les  mêmes  marchan- 
dises ayant  été  facturées  deux  fois.  Se  mettre  à  la 
disposition  de  M.  Georges  Duval  pour  accepter 
une  traite  rectifiée. 


Renseignements  sur  la  solvabilité 


Paris,  le  24  décembre  1904. 

Monsieur  le  Président  de  la   Chambre  Syndieale 
de  Commerce  de  Paris. 

Monsieur  le  Président, 

Nous  venons  de  recevoir  de  M.  Evrard,  négo- 
ciant en  tissus  à  Roubaix  (Nord),  un  ordre  d'une 
assez  grande  importance. 

Avant  de  faire  cette  livraison  et  d'accorder  à 
M.  Evrard  le  crédit  qu'il  demande,  nous  venons 
vous  prier  de  vouloir  bien  nous  donner  quelques 
renseignements  sur  lui,  tant  au  point  de  vue  per- 
sonnel, qu'au  point  de  vue  commercial.  M.  Evrard 
nous  demandant  un  crédit  de  25.000  francs,  nous 
vous  serions  très  obligés  de  nous  dire  si  nous 
pouvons  sans  danger  le  lui  accorder. 
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Il  est  superflu  de  vous  dire  que  les  renseigne- 
ments que  vous  voudrez  bien  nous  donner  reste- 
ront absolument  confidentiels. 

Dans  l'attente  du  plaisir  de  vous  lire,  nous  vous 

prions  de  nous  croire,  monsieur  le  Président,  vos 

dévoués  serviteurs. 

Lefebvre  et  O*. 

EXERCICE 

I.    De   quoi   s'agit-il   dans   cette    lettre?  — 2. 
Demandez-vous  quelquefois  des  renseignements? 

—  3.  D^ns  quelle  circonstance  prend-on  des  ren- 
seignements?—  4.  Avant  de  prendre  des  leçons 
à  l'école  Berlitz,  avez-vous  demandé  ce  que  c'était 
que  la  méthode? —  5.  Les  renseignements  que 
vous  avez  pris  vous  ont-ils  plu  ?  —  6.  Un  négo- 
ciant prend-il  toujours  des  renseignements  sur 
un  client  qu'il  ne  connaît  pas  ?  —  7.  Pourquoi  ?  — 
8.  S'il  ne  prenait  pas  de  renseignements  que 
pourrait-il  lui  arriver?  —  9.  Est-il  absolument 
nécessaire  de  prendre  des  renseignements  sur 
quelqu'un  qui  demande  un  crédit?  —  10.  Les 
renseignements  visent-ils  simplement  M.  Evrard? 

—  II.  Visent-ils  également  ses  affaires?  —  13. 
Pourquoi  demande-t-on  des  renseignements  sur 
M.  Evrard  ?  —  13.  Pourquoi  en  demande-t-on 
sur  ses  affaires? —  14.   Demandez-vous  quelque- 
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fois  des  renseignements  aux  professeurs?  —  15. 
Pourquoi?  —  16.  Les  renseignements  que  donne 
la  Chambre  Syndicale  doivent-ils  être  connus  de 
tout  le  monde  ?  —  17.  Si  je  vous  dis  qu'un  négo- 
ciant ne  paie  pas  les  factures  qu'il  doit,  devez- 
vous  le  répéter  ?  —  18.  Si  vous  le  répétez,  portez, 
vous  préjudice  à  ce  négociant?  —  19.  Pourquoi 
les  renseignements  sont-ils  confidentiels? 


Angers,  le  10  octobre  1905. 
Messieurs  Hachette  et  O',  Paris. 
Messieurs, 
M.  Léon  Sandeau  de  Buenos-Ayres  me  fait  une 
commande  importante   de  livres.  Il  me  demande 
un  crédit  de    2.000   francs  à  90  jours.   Il  ajoute 
qu'il  est  depuis   dix   ans  en  relations   d'affaires 
avec  votre  maison  et  que  je  puis  avoir  chez  vous 
tous  les  renseignements  désirables  sur  son  hono- 
rabilité. 

Cette  affaire  étant  assez  importante  pour  une 
petite  maison  comme  la  mienne,  je  fais  appel  à 
vos  sentiments  si  connus  de  bonne  confraternité 
pour  me  donner  confidentiellement  les  renseigne- 
ments les  plus  détaillés  sur  ce  client. 

Je  vous  remercie  à  l'avance  et  vous  prie  d'agréer 
l'assurance  de  ma  considération  distinguée. 

Louis  Mërcibr. 
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EXERCICE 

I.  Dans  quel  commerce  est  M.  Mercier?  —  3. 
Quel  nouveau  client  demande  à  entrer  en  rela- 
tions d'affaires  avec  lui?  —  3.  Où  demeure  ce 
nouveau  client?  —  4.  Dans  quel  pays  est  Buenos- 
Ayres?  —  5.  Léon  Sandeau  fait-il  une  grosse 
commande  ?  —  6.  Pourquoi  cette  affaire  est-elle 
très  importante  pour  la  maison  Mercier  ?  —  -y. 
Quel  crédit  devrait-il  faire  ?  —  8.  Quelles  réfé- 
rences donne  Sandeau  ?  —  9.  Comment  Hachette 
et  O*  le  connaissent-ils  ?  —  10.  Quand  dit-on 
qu'une  personne  est  honorable?  —  11.  Si  une 
personne  ne  remplit  pas  régulièrement  ses  enga- 
gements, est-elle  honorable?  —  12.  Comment 
appelle-t-on  une  personne  qui  est  dans  la  même 
profession  qu'une  autre,  quand  on  lui  demande 
un  service  ?  —  13.  Et  si  on  travaille  contre  lui? 


Paris,  le  18  octobre  1905. 

Monsieur  Louis  Mercier,  Angers, 
Confidentiel, 

Monsieur, 
Nous  nous  empressons  de  vous  donner  les  ren- 
seignements que  vous  nous  avez  demandés. 
Nous    sommes  en  effet    entrés    en    relations 
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<i*affaires,  il  y  a  plus  de  dix  ans,  avec  la  maison 
dont  vous  parlez  ;  mais  la  maison  appartenait  au 
père  qui  est  mort  et  le  fils  lui  a  succédé  il  y  a  huit 
ans.  Tout  a  d'abord  marché  régulièrement,  mais 
depuis  trois  ans,  il  a  eu  plus  de  difficulté  à  payer 
et  en  1904  nous  lui  avons  coupé  tout  crédit.  La 
dernière  afïaire  traitée  avec  lui  date  de  juillet  1904. 
Les  bruits  les  plus  mauvais  ont  couru  dernière- 
ment sur  ce  client  et  nous  avons  même  entendu 
dire  il  y  a  plusieurs  mois  qu'il  avait  été  déclaré 
en  faillite. 

Très  heureux  de  pouvoir  vous  être  utiles  en 
cette  circonstance,  nous  vous  prions  de  traiter 
cette  lettre  comme  absolument  confidentielle  et 
vous  adressons  nos  salutations  les  plus  empres- 
sées. ^ 

Hachette  et  C»«. 

EXERCICE 

I.  Quel  est  le  caractère  de  cette  lettre  ?  —  2. 
De  qui  Hachette  et  O"  parlent-ils?  —  3.  Men- 
tionnent-ils son  nom?  —  4.  Pourquoi  ne  le  font 
ils  pas?  —  5.  Si  la  lettre  s'égare,  un  tiers  saura- 
t-il  de  qui  on  parle?  —  6.  A  qui  Léon  Sandeau 
a-t-il  succédé  ?  —  7.  Comment  Sandeau  père  fai- 
sait-il les  affaires?  —   8.   Son  fils  est-il  aussi  bon 
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commerçant  que  lui  ?  —  9.  Hachette  et  C*  font- 
ils  encore  des  affaires  avec  lui?  —  10.  Pourquoi 
n'en  font-ils  plus?  —  11.  A  quelle  époque  lui 
ont-ils  coupé  le  crédit?  —  12.  Comment  faut-il 
que  Sandeau  paie  depuis  ce  temps-là  ?  —  13. 
Quels  bruits  ont  couru  sur  lui?  -  14.  Quand  un 
commerçant  est-il  déclaré  en  faillite?  —  15.  San- 
deau a-til  rempli  ses  engagements? —  16.  Est-il 
prudent  qu'on  lui  fasse  crédit?  —  17.  Quelles 
sont  les  probabilités  si  on  lui  fait  crédit? 


Paris,  le   16. 10.03. 

Monsieuî  Ferrand^  banquier^  Orléans. 

M.  Dubois,  de  v/  ville  nous  fait  une  commande 
de  Fr.  4.790  et  nous  demande  de  vouloir  bien 
en  diviser  le  paiement  en  deux  parties  égales,  la 
première  payable  aussitôtles  marchandises  reçues, 
la  deuxième  à  90  jours. 

N'ayant  jamais  fait  d'aflfaires  avec  M.  Dubois, 
nous  venons  vous  prier  de  nous  donner  quelques 
renseignements  sur  son  compte  et  de  nous  dire 
si  nous  pouvons  donner  satisfaction  à  ce  client 
sans  risques  pour  nous. 

Vous  nous  obligerez  beaucoup  en  nous  donnant 
ces  renseignements  le  plus  tôt  possible,  et,  de 
notre  côté,   nous   nous  mettons  à  votre   entière 
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disposition  au  cas  où  vous  auriez  besoin  de  nos 
services. 

Avec   nos    remerciements    anticipe's,    veuillez 
agréer,    Monsieur,  nos    salutations    empressées 

Lefebvre  et  C'. 

EXERCICE 

I.     Pourquoi     MM.     Lefebvre     écrivent-ils    à 
M.  Ferrand  ?  —  2.  M.  Dubois  paie-t-il  comptant? 

—  3.  Comment  paie-t-il?  —  4.  Pourquoi  MM.  Le- 
febvre et  C*'  n'accordent  ils  pas  immédiatement  ce 
que  M.  Dubois  leur  demande  ? —  5.  Pourquoi  pren- 
nent-ils des  renseignements  sur  M.  Dubois,  avant 
de  lui  répondre?  —  6.  M.  Ferrand  peut-il  facile- 
ment donner  les  renseignements  demandés  ?  — 
7.  Sa  situation  lui  permet-elle  de  connaître  celle 
de  M.  Dubois? —  8  Comment  peut-il  la  con- 
naître?—  9.  Si  les  renseignements  sont  bons, 
MM.  Lefebvre  et  C*  enverront-ils  la  marchan- 
dise?—  10.  S'ils  ne  sont  pas  bons  que  feront- 
ils?  —  II.  Si  M.  Ferrand  a  besoin  de  renseigne- 
ments,  MM.  Lefebvre  et  C^®  les  lui  donneront-ils? 

—  12.  Dans  quels  termes  le  disent-ils  à  M.  Ferrand? 

—  13.  Comment  terminent-ils    leur   lettre?  —   14. 

Remercie-t-on    toujours    quelqu'un    qui  vous  rend 

un  service? 

9 
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Orléans,  lé  i8  octobre  1903. 
Messieurs  Lefebvre  et  C*',  Paris. 

En  réponse  à  v/  estimée  du  16  c*,  je  suis  heu- 
reux de  vous  faire  savoir  que  M.  Dubois  jouit  sur 
la  place  d'une  excellente  réputation,  sous  tous 
rapports,  qu'il  a  toujours  fait  honneur  à  sa  signa- 
ture et  qu'il  a  toujours  tenu  ses  engagements. 

Personnellement,  je  n'hésiterais  pas  à  lui  accor- 
der le  crédit  dont  il  pourrait  avoir  besoin. 

Veuillez    agréer,   Messieurs,    mes    salutations 

empressées. 

B.  Ferrand. 

EXERCICE 

I.  En  quels  termes  M.  Ferrand  parle-t-il  de 
M.  Dubois  ?  —  a.  Dans  la  ville  de  M.  Dubois, 
comment  parle-t-on  de  lui?  —  3.  Q.uels  mots 
indiquent  que  l'on  en  dit  du  bien  ?  — 4.  Lorsque 
M.  Dubois  a  signé  un  engagement,  l'a-t-il  toujours 
tenu? —  5.  Comment  un  négociant  fait-il  hon- 
neur à  sa  signature?  —  6.  Hésitez-vous  en  parlant 
français?  —  7.  Et  en  parlant  anglais  ou  alle- 
mand?—  8.  Si  M.  Dubois  demande  un  crédit  à 
M.  Ferrand,  ce  dernier  le  lui  accordera-t-il?  — 
9.  Quels  mots  l'indiquent? 
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Plaintes  et  Réclamations 


Paris,  le  28  6.   1903. 
Messieurs  Belaysoud  frères^  Bordeaux. 

Nous  venons  de  recevoir  la  commande  que 
vous  deviez  nous  livrer  le  10  et. 

Nous  avons  refusé  d'en  prendre  livraison  vu  le 
grand  retard  apporté  à  son  exécution;  ce  retard 
nous  a  causé  un  grave  préjudice,  plusieurs  clients 
pressés  nous  ayant  retiré  leurs  ordres. 

Nous  espérons  avoir  un  autre  ordre  important 
à  vous  passer  sous  peu,  mais  nous  serions  heu- 
reux que  vous  preniez  des  mesures  pour  éviter 
tout  retard  à  l'avenir. 

Veuillez  agréer,  messieurs,   nos   bien   sincères 

salutations, 

Lefèvre  et  C*. 

EXERCICE 

I.  Auprès  de  qui  vous  plaignez- vous  d'un  em- 
ployé ?  —  2.  Dans  quel  cas?  —  3.  De  quoi  se 
plaint-on  dans  la  lettre  ci  dessus  ?  —  4.  Combien 
de  retard  y  a-t-il  eu  dans  la  livraison  de  la  mar- 
chandise commandée?  —   5.    Quelle  expression 
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indique  que  la  marchandise  n'est  pas  arrivée 
depuis  longtemps  ?  —  6.  Quand  aurait-elle  dû  arri- 
ver? —  7.  Qu'est-ce  que  ce  retard  oblige  Lefèvre 
et  O*  de  faire  ?  —  8.  Pourquoi  refusent-ils  la 
marchandise?  —  9.  Quel  préjudice  ce  retard  a-t-il 
causé?  —  10.  Qu'est-ce  qui  cause  les  plus  grands 
préjudices  aux  cultivateurs?  —  11.  Lefèvre  et  O* 
pensent-ils  que  leurs  fournisseurs  seront  plus 
exacts  à  l'avenir  ?  —  12.  Qu'est-ce  qui  vous  fait 
supposer  cela?  —  13.  Quelles  mesures  prend-on 
pour  qu'une  marchandise  arrive  en  bon  état  ?  — 
14.  Belaysoud  frères  avaient-ils  pris  toutes  les 
mesures  nécessaires  pour  faire  parvenir  la  mar- 
chandise dans  les  délais  voulus? 


Marseille,  le  8  août  1905. 
Mademoiselle  Marescot,  Paris. 

J'ai  bien  reçu  aujourd'hui  votre  caisse  conte- 
nant six  robes,  mais  je  suis  obligé  de  vous  la 
retourner.  Vous  m'avez  en  effet  expédié  six  robes 
n"  462  au  lieu  de  six  n»  452  que  je  vous  avais  com- 
mandées. C'est  une  erreur  que  je  vous  prie  de 
rectifier  sans  délai. 

J'aurais  gardé  le  modèle  que  vous  m'avez  envoyé 
s'il  y  avait  moyen  de  le  liquider  même  au  prix 
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coûtant,  mais  c'est  un  article  qui  ne  plairait  pas 
à  notre  clientèle.  Si  vous  ne  pouvez  pas  remplir 
cet  ordre  pour  le  20  au  plus  tard,  je  vous  prie  de 
l'annuler  et  de  m'en  informer  téle'graphiquement. 
Veuillez  agréer,  Mademoiselle,  mes  civilités 
empressées. 

Jules  Leblanc. 


EXERCICE 

I.  Rédiger  la  commande  que  Jules  Leblanc  a 
dû  envoyer  à  M"«  Marescot  avant  la  lettre  ci- 
dessus  ?  —  2.  Quelle  erreur  a  été  commise  ?  — 
3.  Qu'est-ce  que  Jules  Leblanc  a  fait  de  la  mar- 
chandise reçue?  —  4.  Q.ue  veut-il  que  M"*  Ma- 
rescot fasse  immédiatement  ?  —  5 .  Quelle  expres- 
sion indique  qu'il  ne  pense  pas  pouvoir  vendre 
les  marchandises  reçues?  —  6.  Quelle  raison  a-t-il 
de  supposer  cela?  —  7.  Qu'aurait-il  fait  s'il  avait 
pensé  pouvoir  vendre  ces  robes?  —  8.  Quel  sa- 
crifice aurait-il  fait  pour  écouler  cette  marchan- 
dise ?  —  9.  Quel  délai  donne-t-on  à  M"*  Mares- 
cot pour  rectifier  cette  erreur  ?  —  10.  Que  devra- 
t-elle  faire  si  elle  ne  peut  pas  livrer  à  temps  ? 
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Paris,  le  la  août  1905. 

Monsieur  H.  Louis,  Avignon. 

Votre  envoi  du  8  octobre  contenant  notre  ordre 
du  2,  nous  e'tant  parvenu  en  mauvais  état,  nous 
l'avons  refusé. 

L'emballage  avait  été  mal  fait  et  les  articles 
ont  été  détériorés  par  l'humidité. 

Nous  vous  prions  donc  de  nous  faire  au  reçu 
de  la  présente,  un  envoi  identique  au  premier  en 
ayant  soin  de  l'emballer  dans  du  papier  goudron. 

Dans  cette  attente,  veuillez  agréer,  Monsieur, 
l'assurance  de  notre  considération  distinguée, 

Lbfebvrb  et  C*. 

EXERCICE 

I.  Q.ue  fait-on  des  marchandises  avant  de  pou- 
voir les  expédier?  —  2.  Q,u'arrive-t-il  si  elles  ne 
sont  pas  bien  emballées  ?  —  3.  Qu'est-ce  qui  a 
détérioré  les  marchandises  en  question?  —  4. 
Qu'est-ce  que  M.  Louis  doit  faire  ? —  5.  Com- 
ment lui  recommande-t-on  de  faire  l'emballage 
pour  éviter  pareil  ennui  ?  —  6.  Quand  met-on 
l'inscription  «  fragile  :&  sur  une  caisse  ? 
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Paris,  le  5  février  1904. 
Monsieur  D.   Savin^  Nantes. 
Nous   avons  l'honneur  de  vous  informer   que 
notre  facture  du  15  octobre  1903  devait  être  sol- 
dée le  15  janvier  dernier. 

Nous  vous  prions  de  vouloir  bien  nous  en  faire 
parvenir  le  montant,  soit  471  fr.  35,  dans  le  plus 
bref  délai  possible. 

Sans  réponse  de  vous  d'ici  le  15  et,  nous  dispo- 
serons sur  vous  pour  cette  somme  en  date  du 
25  courant. 

Nous  vous  présentons,  Monsieur,  nos  salutations 
empressées. 

LiÈVRB  et  fils. 

EXERCICE 

I.  Quel  est  l'objet  de  la  réclamation  précé- 
dente ?  —  2.  Quelle  somme  est  due  à  MM.  Lièvre 
et  fils  ?  —  3.  Quand  devait-elle  être  payée  ?  —  4. 
Quel  délai  accorde-t-on  à  M.  Savin?  —  5.  Que 
fera-t-on  une  fois  ce  délai  passé?  —  6.  Rédigez 
la  traite  que  tireront  Lièvre  et  C**  sur  Savin  ?  — 
7.  Quand  une  traite  est-elle  protestée?  —  8.  Le 
protêt  occasionne-t-il  des  frais?  —  9.  A  qui  ?  — 
10.  Dans  quel  cas  Lièvre  et  G»*  ne  tireront-ils 
pas  sur  leurs  clients  ? 
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Paris,  le  35  octobre  1904. 
Messieurs  Bonnon  et  C",  Aix-en-Provence . 

Notre  banquier  nous  renvoie  aujourd'hui  notre 
traite  au  15  et  impayée. 

Nous  sommes  vraiment  étonnés  de  ce  retour. 
Vous  avez  été  prévenus  en  temps  utile  de  notre 
disposition  sur  votre  caisse  et  vous  auriez  dû 
nous  informer  quelques  jours  à  l'avance  que  vous 
n'acceptiez  pas  cette  échéance,  afin  de  vous  évi- 
ter des  frais,  et  surtout  le  mauvais  effet  que  pro- 
duit toujours  un  retour. 

Nous  vous  prions  de  nous  faire  savoir  immédiate- 
ment comment  vous  entendez  régler  cette  facture 
ainsi  que  les  frais  de  retour. 

A  vous  lire,  veuillez    agréer,    Messieurs,    nos 

empressées  salutations. 

Darsb  frères. 

EXERCICE 

I.  De  quoi  s'agit-il  dans  la  lettre  ci-dessus  ?  — 
2.  Q.u'est-ce  que  Darse  frères  avaient  fait  pour 
rentrer  dans  leurs  fonds  ?  —  3.  Sur  qui  avaient-ils 
fait  traite?  —  4.  De  quoi  viennent-ils  d'être  infor- 
més par  leur  banquier?  —  5.  Qu'est-ce  que  Darse 
irères  avaient  fait  pour  éviter  que  la  traite  soit 
impayée  ?  —  6,  Qu'auraient  pu  faire  Bonnon  et 
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O*  pour  qu'on  ne  présente  pas  la  traite  à  l'en- 
caissement ?  —  7.  Pourquoi  Darse  frères  croyaient- 
ils  que  la  traite  serait  payée  à  échéance  ?  —  8. 
Expliquer  le  mot  échéance.  —  9.  Si  je  tire  au- 
jourd'hui sur  vous  à  90  jours,  quelle  sera 
l'échéance  de  la  traite  ?  —  10.  De  quoi  Darse 
frères  sont-ils  fâchés  ?  —  11.  Qu'est-ce  qui  leur 
est  désagréable  plus  que  toute  autre  chose  ? 


Paris,  le  19  juillet  1904. 
Monsieur  le  Chef  de  Gare, 

Nous  sommes  avisés  ce  jour  par  M.  Durand,  de 
Nantes,  que  le  colis  postal  n"  1717,  dont  nous 
avons  confié  le  transport  à  votre  Compagnie,  le 
5  courant,  n'est  pas  encore  en  sa  possession. 

Nous  vous  adressons  sous  ce  pli  le  récépissé 
postal  et  le  duplicata  de  notre  facture  en  vous 
priant  de  vouloir  bien  nous  faire  verser,  dans  les 
délais  les  plus  courts,  l'indemnité  légale  en  cas  de 
perte. 

Veuillez  agréer.  Monsieur,  nos  civilités  distin- 
guées. 
^  Veuve  DuvAL  et  fils. 

EXERCICE 
I.  Quel  est  le  destinataire  de  cette  lettre  ?  —  2. 
Quel  est  l'objet  de  cette  lettre  ?  —  3.  Au  sujet  de 
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quoi  fait-on  cette  réclamation  ?  —  4.  De  quel 
poids  peuvent  être  les  colis  postaux  en  France  ? 
—  5.  Comment  peut-on  prouver  qu'on  a  envoyé 
un  colis  postal  ?  —  6.  Quand  vous  donne-t-on  un 
récépissé  ?  —  7.  Comment  la  maison  Duvalet  fils 
renseigne-t-elle  le  chef  de  gare  sur  la  valeur  de 
l'expédition  ?  —  8.  Pourquoi  le  chef  de  gare  a-t-il 
besoin  de  savoir  le  montant  de  la  facture?  —  9. 
Dans  quel  cas  sera-t-il  obligé  de  rembourser  la 
valeur  de  la  marchandise  ?  —  10.  Pourquoi  la 
veuve  Duval  et  fils  réclament-  ils  une  indemnité 
au  chef  de  gare  ? 
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Les   Autorités  et   les  Lois 


Les  droits  et  les  devoirs  des  citoyens  sont 
établis  dans  tous  les  pays  civilisés  par  un  certain 
nombre  de  règles  appelées  lois.  Les  autorités 
sont  chargées  de  faire  exécuter  et  respecter  les 
lois. 

En  France,  las  lois  sont  faites  par  les  députés 
et  les  sénateurs  qui  sont  nommés  par  le  peuple. 
Le  Code  renferme  les  lois  qui  règlent  les  rapports 
des  citoyens  entre  eux.  Les  lois  qui  protègent  la 
propriété  et  la  vie  du  public  sont  contenues  dans 
le  Code  criminel.  Celui-ci  punit  le  vol,  le  meurtre, 
les  faux,  l'escroquerie,  etc 

Toute  personne  qui  viole  la  loi  est  coupable  et 
peut  être  punie.  Dans  les  cas  criminels  on  peut 
être  condamné  à  mort,  à  la  prison  ou  à  une 
amende  ;  dans  les  affaires  civiles  on  est  géné- 
ralement condamné  à  payer  une  certaine  somme 
appelée  dommages-intérêts  pour  réparer  les  pré- 
judices causés. 

Les  personnes  chargées  d'appliquer  les  lois 
sont  nommées  juges.  Le  tribunal  est  composé  de 
plusieurs  juges.  En  France,  il  y  a  des  tribunaux 
de  commerce,  des  tribunaux  civils  et,  pour   les 
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crimes  et  délits,  les  tribunaux  correctionnels  et 
les  cours  d'assises.  Si  un  commerçant  a  fait  du  tort' 
à  quelqu'un  pour  un  acte  de  commerce,  celui-ci 
l'assigne  devant  le  Tribunal  de  Commerce,  il  lui 
fait  un  procès.  L'affaire  est  exposée  au  tribunal, 
par  les  parties  ou  par  leurs  avocats.  Ces  derniers 
sont  des  personnes  qui  ont  fait  des  études  spé- 
ciales de  droit,  qui  connaissent  très  bien  le  Code 
et  savent  assez  bien  parler  pour  défendre  avec 
avantage  les  intérêts  de  leurs  clients,  «  pour 
plaider  leur  cause  ».  Les  juges  écoutent  les  plai- 
doiries des  avocats  et  décident  qui  a  raison  ou  a 
tort  ;  ils  condamnent  celui  qui  a  tort  à  payer  des 
dommages-intérêts,  par  exemple,  à  celui  qui  a 
raison.  Celui  qui  a  tort  doit  généralement  payer 
les  frais  du  procès  ;  il  est  condamné  aux  dépens. 

Devant  les  tribunaux  civils  on  juge  les  affaires 
qui  ne  sont  pas  commerciales. 

On  peut  appeler  des  jugements  des  tribunaux 
civils  ou  de  commerce  devant  des  cours  d'appel. 

Quand  un  homme  a  commis  un  crime  il  est 
ordinairement  arrêté.  Un  juge  spécial,  nommé 
juge  d'instruction,  étudie  son  affaire  et,  s'il  pense 
qu'il  a  réellement  commis  ce  crime,  l'accusé  est 
traduit  en  cour  d'assises.  A  la  cour  d'assises,  il  y 
a  un  jury  composé  de  douze  citoyens  ou  jurés,  et 
une  Cour  composée  de  trois  conseillers.  Le  prési- 
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dent  de  la  Cour  interroge  l'accuse'.  Le  procureur 
général,  qui  représente  la  Société,  expose  le  crime 
commis  par  l'accusé  et  demande  une  certaine 
punition.  L'accusé  est  défendu  par  son  avocat;  le 
jury  décide  si  l'accusé  est  coupable  :  cette  décision 
s'appelle  verdict.  Quand  le  verdict  est  rendu,  si 
l'accusé  n'est  pas  reconnu  coupable,  le  président 
de  la  Cour  ordonne  sa  mise  en  liberté  ;  dans  le 
cas  contraire,  la  Cour  applique  la  loi,  le  con- 
damne. 

Les  juges  civils  et  criminels  sont  nommés  par 
l'Etat,  les  juges  au  tribunal  de  commerce  sont 
élus  par  les  commerçants. 
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Sociétés  en  nom  collectif 

et  Sociétés  anonymes 


Une  association  ne  se  compose  pas  toujours 
d'associés  dont  le  nom  est  connu  du  public.  Il  y 
a  parfois  des  commanditaires  qui,  moyennant  un 
intérêt  sur  l'argent  qu'ils  mettent  dans  l'affaire  et 
une  participation  dans  les  bénéfices,  fournissent  à 
l'association  une  certaine  somme  d'argent;  au  delà 
de  cette  somme,  ils  ne  sont  pas  responsables  des 
opérations  de  la  Société  vis-à-vis  du  public,  mais 
ils  n'ont  pas  le  droit  de  s'occuper  de  l'administra- 
tion de  la  Société.  Au  contraire,  les  associés  en 
nom  sont  entièrement  et  solidairement  respon- 
sables. Les  mots  «  et  Cie  »  ajoutés  à  une  raison 
sociale  indiquent  généralement  qu'outre  les  asso- 
ciés dont  les  noms  sont  connus,  il  y  a  des  comman- 
ditaires. 

Pour  les  affaires  inportantes,  on  forme  quelque- 
fois des  sociétés  par  actions.  On  fait  dans  ce  cas 
un  appel  au  public  pour  lui  demander  de  mettre 
de  l'argent  dans  une  affaire.  La  part  de  chaque  per- 
sonne est  représentée  par  un  certain  nombre 
d'actions,  chaque   action    étant    de    loo    ou    de 
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500  francs  par  exemple.  Le  fonds  de  commerce 
ou  Texpe'rience  des  initiateurs  de  l'affaire  est  éva- 
luée à  une  certaine  somme,  et  un  nombre  corres- 
pondant d'actions  leur  est  attribué  pour  le  con- 
cours qu'ils  apportent  à  l'affaire  ou  pour  la  valeur 
du  fonds  de  commerce.  Sur  les  bénéfices,  une  par- 
tie est  mise  de  côté  pour  constituer  un  fonds  de 
réserve,  le  reste  est  distribué  aux  actionnaires 
proportionnellement  au  nombre  d'actions  qu'ils 
possèdent;  c'est  ce  qu'on  appelle  le  dividende. 
Un  conseil  d'administration,  composé  de  plusieurs 
administrateurs,  dirige  les  affaires  de  la  Société 
d'après  certains  statuts  qui  forment  la  base  de  la 
Société  au  moment  de  sa  formation. 

L'assemblée  générale  des  actionnaires  a  lieu  au 
moins  une  fois  par  an;  c'est  elle  qui,  sur  la  propo- 
sition du  Conseil  d'administration,  décide  le  divi- 
dende pour  l'année  écoulée  et  apporte  les  modi- 
fications aux  statuts  de  la  Société,  s'il  y  a  lieu. 

La  Société  en  commandite  par  actions  diffère 
de  la  Société  anonyme  ordinaire  en  ce  sens  que 
les  personnes  en  nom  sont  gérants  de  la  Société 
qui  n'est  pas  dirigée  par  un  Conseil  d'administra- 
tioa. 
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Fondé  de  pouvoirs 


Un  commerçant  est  souvent  obligé  de  se  faire 
remplacer.  Il  ne  peut  pas  tout  faire  par  lui-même. 
Il  nomme  alors  des  représentants,  auxquels  il 
donne  tout  ou  partie  de  ses  pouvoirs. 

Le  fondé  de  pouvoirs  peut  généralement  repré- 
senter le  chef  de  la  maison  pour  tous  les  actes  de 
la  gestion.  Il  a  la  signature  de  la  maison.  Il  reçoit 
à  cet  effet  une  procuration  sur  papier  timbré.  Le 
patron  est  responsable  de  tout  ce  que  font  ses 
fondés  de  pouvoirs,  quand  ils  ont  une  procuration 
générale. 

Certains  employés  ne  reçoivent  qu'une  procu- 
ration partielle.  Telle  est  la  procuration  de  la  poste 
qui  permet  à  certains  employés  de  recevoir  les 
lettres  chargées  ou  recommandées  adressées  au 
chef  de  la  maison. 
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Contrats 


Q.uand  deux  ou  plusieurs  personnes  se  promet- 
tent de  faire  certaines  opérations,  elles  concluent 
un  arrangement  ou  contrat.  11  peut  y  avoir  des 
arrangements  verbaux  ou  écrits,  mais  en  affaires 
on  a  généralement  recours  aux  derniers. 

Les  deux  parties  contractantes  doivent  être 
majeures,  c'est-à-dire  avoir  plus  de  vingt  et  un  ans. 
Un  contrat  fait  avec  un  mineur  n'est  pas  valable. 
Mais  quand  le  mineur  atteint  sa  majorité,  s'il  rati- 
fie le  contrat  conclu  précédemment,  celui-ci 
prend  force  de  loi,  et  le  contractant  ne  peut  pas 
arguer  de  l'époque  où  le  contrat  a  été  signé 
pour  en  réclamer  l'invalidité. 

Un  contrat  ne  peut  pas  contenir  de  clauses 
léonines,  c'est-à-dire  de  clauses  avantageant  dans 
une  grande  mesure  un  des  deux  contractants  aux 
dépens  de  Vautre.  Il  doit  avoir  des  limites  de 
temps  et  de  lieu.  On  ne  peut  pas  par  exemple 
interdire  à  un  employé,  qu'on  engage,  de  jamais 
faire  concurrence  à  son  patron  dans  n'importe 
quelle  ville  du  monde. 

Les  contrats  doivent  être  faits  sur  papier  timbré 
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et  doivent  être  signés  par  les  contractants,  qui 
font  précéder  leur  signature  des  mots  «  Lu  et 
approuvé  >.  Le  nombre  des  mots  rayés  nuls  doit 
être  mentionné  et  paraphé,  et  les  modifications 
ajoutées  dans  la  marge  du  contrat  doivent  aussi 
être  paraphées  par  les  parties  contractantes. 

Un  contrat  peut  naturellement  être  résilié  par 
consentement  mutuel.   Si  un  des  contractants  ne 
tient  pas  ses  engagements,  l'au're   peut  le  pour- 
suivre pour  rupture  de  contrat  et  lui  réclamer  des 
lommages-intérêts. 
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